UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SERVICIQOS DE SALUD CODIGO: 1311

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APRDBACION No. 011 pia: 23 MES: OQCTUBRE ANO: 2003

1311.1 ACTAS 2 afos {10 afos] X X X

1311.1.1 |ACTAS COMITE HISTORIAS CLINICAS

1311.1.2 ACTAS COMITE PARITARIO DE SALUD

OCUPACIONAL

* Registro de constitucién comité en
Ministerio de Trabajo

1311.2 HISTORIAS CLINICAS 5 afios |15 afios| X X

* Datos generales del paciente

* Antecedentes patoldgicos personales,
familiares, interrogatorio por sistemas

* Examen fisico

* Impresién diagnostica

* Examenes paraclincos

* Tratamiento o conducta a seguir

* Registro y firma del médico

* Examenes de medicina ocupacional

1311.3 INFORMES

1311.3.1 |INFORMES DE GESTION 2 anos |10 afios| X X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SERVICIOS DE SALUD

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS. ACTA DE APROBACIDN No. 011

CODIGO: 1311

MES: OCTUBRE ANO: 2003

1311.3.2

1311.3.3

INFORMES DE PARTICIPACION
EN EVENTOS

INFORMES DE VENTA DE
SERVICIOS DE SALUD

SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO
CONTENIDO TEMATICC Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION.

1311.4

1311.4.1

1311.4.2

1211.4.3

1311.4.4

MANUALES

MANUAL DE BIOSEGURIDAD

MANUAL DE MANEJO DE DESECHOS
MANUALES DE LABORATORIO CLINICO

PROTOCOLOS DE ATENCION MEDICA

SU CONSERVACION ES INDEFINIDA EN

ARCHIVO DE GESTION, PORQUE SE CONS-

TITUYEN EN INSTRUMENTO DE CONTROL

DENTRD DE LA GESTION DE LA DEPEN-
DENCIA Y PORQUE SON OBJETO DE ACTUA-

LIZACION PERIODICA

1311.5

PLAN DE ACCION

2 afios | S afios | X X

1311.6

1311.6.1

PROGRAMAS DE SALUD

PROGRAMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL

* Reglamento

* Reporte de enfermedad profesional

* Reportes de accidentes de trabajo

* Investigaciones de accidentes de trabajo
* Registros de sefializacion

* Inspecciones de seguridad

2 afios |10 afios| X X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SERVICIOS DE SALUD

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS, ACTA DE APROBACION No. 011

DiA: 23

CODIGO: 1311

MES: OCTUBRE

ARNO: 2003

1311.6.2

1311.6.3

1311.6.4

* Estadisticas de accidentes de trabajo

* Informaciaon sobre simulacros

* Revision de extintores

* Revision de equipos de proteccion
personal

* Comunicaciones

PROGRAMA DE MEDICINA
DEL TRABAJO

* Reubicaciones laborales

* Evaluaciones posturales

* Estadisticas de ausentismo

* Botiquines

* Andlisis ordenes de trabajo

* Registros de capacitacion en salud
* Tamizajes

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

PROGRAMAS PREVENTIVOS DE SALUD

* Programacion general
* Programacién especifica
* Listado de pacientes atendidos

1311.7

PROPUESTAS EN PROGRAMAS
DE SALUD

* Comunicaciones
* Consignacion
* Recibo de pago

2 anos

SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO
CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION.

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
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OFICINA PRODUCTORA: SERVICIOS DE SALUD

COMITE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS, ACTA DE APROBACION No. 011

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 1311
MES: OCTUBRE

ANO: 2003

* Relacion de ingresos
* Arqueo controf interno

1311.8

1311.8.1

1311.8.2

REGISTROS DE CORRESPON-
DENCIA

CONSECUTIVO DE CORRESPON-
DENCIA DESPACHADA

* Planillas

* Libros radicadores

REGISTROS DE CORRESPONDENCIA
RECIBIDA
* Planillas

2 afios | 8 afios

1311.9 REGISTROS DE INSCRIPCION P SU CONSERVACION ES INDEFINIDA EN
EN LA SECRETARIA DISTRITAL ARCHIVO DE GESTION DEBIDO A QUE
DE SALUD LA CDNSULTA ES PERMANENTE
* Antecedentes
* Registros

C=COPIA -

CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECCION

P = PERMANENTE

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Bact. CLARA INES SAAVEDRA ABRIL
RESPONSAPBLE DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
.—-‘-) -

ROCIO SUAREZ PULIDQ-~"
PROFESIONAL ESPECIALIZADA - REJPONSABLE DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
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