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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Clinicas

CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.03.16

OFICINA PRODUCTORA: Atencion Ambulatoria (Consulta Externa
Procedimientos Programados - Unidad de Salud Oral)

FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021

Codigo: SE.PC.E2.04 Versiéon Formato: 1

Versiéon TRD: 1

cODIGO

NE

S/Ss.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

REPOSITORIO

NIVEL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

DF DE

CO|PR]JUI|JPU

AG | AC

CT E M S

PROCEDIMIENTOS

1.08.04.03.16

100
145

ACTAS

Actas de Grupos Focales
Actas de Grupos Focales

Actos de conformacién de comité

Salud - Atencién
Ambulatoria

X

X X

Una vez finalizado el tramite del acta, custodiar 2 afios en el Archivo de
Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar
por 8 afos, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
debido a que estas actas corresponden a las reuniones de grupos focales
con el fin de conocer la experiencia de los clientes y sus expectativas cuando
usan los servicios de salud de la Caja, entre otros. Se digitaliza a traves de la
Coordinacién de Gestion Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacion
del AGN, para garantizar su reproduccion con fines de consulta vy
preservacion fisica.

La informacion electrénica se debe alojar el repositorio asignado y se
respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion]
para futuras consultas.

1.08.04.03.16

100
149

ACTAS

Actas de Reunion
GG.FC.08 Actas de reunién
Presentacion

Anexos documentales

Listas de asistencia
Grabaciones de la reunion

Salud - Atencion
Ambulatoria

.pdf
.pptx

xX X

X .pptx, .xlsx,

.pdf
X .pdf

.mp3, .mp4

Una vez finalizada la gestion del acta, se conserva 2 afios en el archivo de
gestion. Cumplido el tiempo de retencion 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. Estas actas corresponden a las reuniones de
grupo primario del area y no obedecen a actas de Comités Corporativos. El
proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.08.04.03.16

300

COMUNICACIONES INTERNAS
Memorandos internos

Salud - Atencion
Ambulatoria

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en elf
archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido
su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie corresponde all
consecutivo de memorandos internos recibidos por el area, no hacen parte
de los demas asuntos o temas reflejados en esta tabla de retencion]
documental. El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la]
Coordinacion de Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos
por la Caja.
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- NIVEL DE TIEMPO DE .
cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORI® SEGURIDAD _|RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

NE S/Ss. DF DE co|jpPrR|uUIJPU] AG| AC ] CT E M S

1.08.04.03.16 1700 HISTORIAS CLINICAS ODONTOLOGICAS Gestion X 5 10 X X [Custodiar 5 afios en el archivo de gestion contados a partir de la fecha de la ultimal
Formato autorizacion para iniciar tratamiento de ortodoncia Odontolégica atencién, luego transferir a! ’archivo cen?ral para conservar por 10 aﬁo:s. Esta serig|
temprana registra datos de la atencion de usuarios en consulta de Odontologia General Yy

. . 3 L. Especializada a través del cumplimiento de politicas y estandares definidos, en un
Formato de inventario de odontologia basica ambito de oportunidad y seguridad, teniendo en cuenta sus necesidades Vi
Formato de remision para exodoncia de premolares expectativas. Finalizado el tiempo de retencion se realiza una seleccion sistematica del]
20% de la totalidad de la produccion documental anual en su soporte original, teniendo
en cuenta historias clinicas que registran informacién relacionada con epidemias o
enfermedades declaradas pandemia; que registran informacion relacionada con
tratamientos o métodos de exploracion aplicados ante un evento de salud; que
permitan identificar y comprender aspectos socioecondémicos, culturales |
demograficos de grupos sociales; que evidencien la implementacion de Programas de
Salud Publica; que permitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el desarrollo
de tratamientos; o, que evidencien la cobertura, accesibilidad, y disponibilidad de|
recursos dispuestos por el sistema de salud, la muestra se digitaliza a traves de laj
Coordinacion de Gestion Documental; siguiendo el protocolo de digitalizaciéon del AGN,
para garantizar su reproduccién con fines de consulta y preservacién fisica, los|
documentos restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la
Caja y se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, IaI
Coordinacion de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
Norma: Resolucién No.839 del 23 de 2017 articulo 3.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Clinicas Codigo: SE.PC.E2.04 Versiéon Formato: 1

X

Formato historia clinica manual

Placas radiolégicas

Consentimientos informados

Consentimiento informado odontologia
Consentimiento informado para la practica de
tratamiento odontolégico

X XX XX XX

1.08.04.03.16 1800 INFORMES Gestion

1805 Informes de Ejecucién Presupuestal Odontolégica X 2 8 X Finalizada la gestion y tramite del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de
Informe de Ejecucion Presupuestal Xlsx Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Cumplido el tiempo de retenciéon en archivo central se conserva totalmente,
ya que estos documentos son fuente para la memoria institucional y como
prueba ante los entes de control. Serie documental que refleja el seguimiento
el cumplimiento de las metas de ingreso y el control del gasto, haciendo
seguimiento a la gestion de los profesionales y Auxiliares de Salud Oral de la]
IPS, para generar oportunidades de mejora y planes de accion, que
conlleven a asegurar los resultados.

La informacion electronica se debe alojar en el repositorio del area y se
respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion|
para futuras consultas.

Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.

1.08.04.03.16 1800 INFORMES Salud
1807 Informes de Gestion de Indicadores X 2 8 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de
Tablero Indicadores de gestion Xlsx gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar
por 8 afios. Cumplido el tiempo de retenciéon en archivo central se conserva
totalmente, ya que estos documentos registran la metodologia utilizada paraI
el disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los
procesos de la Caja.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion paraI
futuras consultas.
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1.08.04.03.16 1900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Salud - Atencion
1901 Instrumentos de Control Ambulatorios Ambulatoria X 2 3 X Una vez finalizado el tramite del documento, se conserva 2 afios en el archivo de|
Formatos de cambios de turno X gestion del documento, luego transferir al archivo central por 3 afios. Cumplido el
. tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo
Soportes de Permisos X en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estos
Soportes de Vacaciones X documentos evidencian las actividades para control de cambios de turno, permisos,
Soportes de Congresos X vacaciones, congresos Yy demas novedades presentadas por especialidad,que|
Formatos por especialidad, entregados por cada X permiten alcanzar las metas econémicas y de calidad de los servicios. El proceso de|
especialista eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la]
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.08.04.03.16 1900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Salud - Atencion
1906 Instrumentos de Control de Aseo Ambulatoria X 2 0 X Finalizado el tramite del documento, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,
Listas de Chequeo de Limpieza y desinfeccion de posteriormente, se procede a realizar su eliminacion por perder valor administrativo|
consultorios X para las actividades de la Caja. Estos documentos garantizan la oportuna y efectival
prestacion de los servicios generales de aseo y demas servicios en las Clinicas, a
través de la planeacion, control y seguimiento a la gestion operativa realizada por|
terceros contratados para la prestacion en las sedes, asegurando el cumplimiento de|
los requerimientos técnicos y operativos, estandares de calidad, politicas internas vy
disposiciones de ley.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectua a través de la Coordinacion de Gestién Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Documental.
1.08.04.03.16 2300 MANUALES Salud - Atencioén
2301 Manuales de Procesos y Procedimientos Ambulatoria - X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez es|
Manuales de Procesos y Procedimientos Gestion .pdf actualizado, F:ustodiar 1 afio en el Archivo d.e Gestién, luego transfc.s'rir al Arch!vo
Procedimientos Odontolégica Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de retgnuon gn ar.chlvo
central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la
Formatos -pdf, xlsx, evolucion del sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
.docx La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una
Instructivos .pdf, xlsx, copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
.docx Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
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1.08.04.03.16 2700 PLANES Gestion
2714 Planes de Mejoramiento Institucional Odontologica X 1 9 X Una vez finalizada la gestion del plan, custodiar 1 afio en el archivo de gestién, luego
Planes de Mejoramiento xlsx transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 9 afios. Cumplido el
s rtes del plan d . ient ) tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos
oportes del plan de mejoramiento -pptx, documentos permiten generar oportunidades de mejora y planes de accion, que
docx,.xIsx conlleven a asegurar los resultados de la prestacion del modelo de Salud Oral.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con unaj
GG.FC.08 Actas de reunion .pdf copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras consultas.
1.08.04.03.16 2700 PLANES Gestion
2721 Planes Institucionales de Capacitacion Odontologica 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 afos, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
Registros de asistencia a capacitaciones X .pdf, .xlsx contienen el proceso de capacitacion técnica de los profesionales y Auxiliares
de Salud Oral, en la aplicaciéon del modelo de atencién y Retroalimentacion al
Coordinador para facilitar el proceso de Gestidon del Desarrollo del personal
de Salud Oral, con base en indicadores e informacion objetiva.
La informacion electronica se debe alojar en el repositorio y se respalda conj
una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
REVISADO POR: Nadia Marcela Pedraza Aya APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL.:
CARGO: Enfermera Torre Ambulatoria CIC APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE TIEMPO DE

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

SEGURIDAD RETENCION

SERIES DE - Documento Fisico CO - Confidencial |AG - Archivode |CT - Conservacion

NE - Nivel |S - Serie Subseries DE - Documento PR - Privado Gestion E - Eliminacion

Estructural |Ss - Subserie Tivologias D tal Electronico Ul - Uso Interno AC - Archivo M - Medio Tecnico
Ipologlas Documentales PU - Publico Central S - Seleccion

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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Informe de accesibilidad





		Nombre de archivo: 

		TRD Atención Ambulatoria.pdf









		Informe creado por: 

		



		Organización: 

		







[Introducir información personal y de la organización del cuadro de diálogo Preferencias de > identidad.]



Resumen



El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.





		Necesita comprobación manual: 0



		Realizado manualmente: 2



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 0



		Realizado: 30



		Incorrecto: 0







Informe detallado





		Documento





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido



		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen



		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado



		Orden lógico de lectura		Realizado manualmente		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Realizado manualmente		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Realizado		Todo el contenido de la página está etiquetado



		Anotaciones etiquetadas		Realizado		Todas las anotaciones están etiquetadas



		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura



		Codificación de caracteres		Realizado		Se proporciona una codificación de caracteres fiable



		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados



		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla



		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible



		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Enlaces de navegación		Realizado		Los enlaces de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados



		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción



		Texto alternativo





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo



		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Realizado		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido



		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación



		Texto alternativo de otros elementos		Realizado		Otros elementos que requieren texto alternativo



		Tablas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot



		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Realizado		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Realizado		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		Resumen		Realizado		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L



		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI



		Encabezados





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada










Volver al principio

