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7001 2 14 [Informes Atenchin Médica y de Salod pars for Asistides MODELO RECFICION ocumentos de tipw musional, que se
FEPAGOGICO- ALMACENAMILNTO, picdducen para contabilizar la cantidad de
SALUD PREPARACION ¥ Nas v | ol |
Registry duario de consulta componente autoeudada (pelugquenis) DISTRIDUCION DI nifios, mifas y jovenss otendifos cn
programa de asistencia del IDIPRON, Ta

ALIMENTOS EN LAS UPIS
subsenic recopila los soportes gencrados

al realizar las actividades de avtocuidado,
Informe covmpanernte de enfermeria mitigacién, atenciones de  enfermeria,
odontologia, fonoawdiologia v medicing
con los benelicianes del institnto 1stos
informes no comtilusen  histonas
clinicas, su comenido no detalla los
y odontologis procedimicntos con cada persona)
asstida Loy informes  desenben low

Informe companente e sumcuidalo (pelugqueria)

Conwol de temperatura de medicamentoy

Planilla contral de evtenluzacion de Jontelogico

Kirdex imventano de msumo s de enferm

npo a impottante tatar, en cf
11953 de vida de los equipos bio-médicns campas iue cia imy ©
proceso de desintoxicacion por el uso de
sustancias psicoactivas o en ¢l procese de
resocializacion en comunidad.

Repsro diano de enfenmeria

Estos informes tienen valores.
Seaaim sccundarios de cormderacidn, ya que
cguimienio a gestantes y lsctantes C

c yen una de las pocas evidencias

de la funcrones misionales del IDIPRON,
Limpiera y desanfeccron enfermeria pucs la mayoria e docwnentos
misionales hacen partes de las [hstonas

Regims hmpreza y devmfeceron de s sociales de asistidos  Tienen valores
histdricos  al  permitit reconstrunr 3

histonia de la entidad, la histona de sus

Talleres educanvos componente enflermena procesos misionales, de las historia de
sus estralegias y técnicas de asistencia

Acta de rrunion component enfermenia

Regiszo dz asistencia enmité, junta, rounidn, capaciiacion y/o
actvidades de brenestx componente enfermeria

Informe components de mitigzaan

Registro duane de consulta componzate de mingacwn

Escaneado con CamScanner



CODIGO A-GDO-FT-009
PROCESO GESTION DOCUMENTAL TN ”
PAGINA 1ded
- FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VIGENTE DESDE 130412018
G . wosa |~ | 2 [oE] 1
ERTIDAD RAODUCTORAS INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD = 'IG(I) I I ' L
A coD
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SALUD -
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SR N .
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archive S
Dependencia | Serie | Subscrie Proceso Procedimicnto Gestién | Ceatral [CT| E [MT g
Estos informes también  son  (uente
:\:n:ﬂc::g\‘:)nuno de insumos dc enfermeria y odontalogia e . ey
igacion i
. investigadores  en campos  como  la
& medicina social, el trabajo social y la

Lunpicza y desinfeccion mitipacion
psicologia social, para poder comprender

cl funcionamicnto y los logros del
Informe componente de nutricion proccso  de  asistencia médica en el
IDIPRON. Estos informes también ticnen
valores culturales, pues una vez caduquen

Evaluaciin y seguimiento del meni diano

sus  liempos dc  retencion - serdn

transferidos  al  archivo  histérico
Registro de valoracién nutricional -y
comenzardn hacer parte del patnmonio

documental de la ciudad, aumentando las
posibilidades  de  construccion  de
conocimicnto  sobre un proceso  de
Informe componente de odontologia ‘I?IMLHCIJ social que es Iu.lurfc? en la

ciudad  Ticnen valores  historicos  al

Novedades al ciclo de menus

permitir reconstruir la histona de la
enndad, la historia de sus  procesos
misionales, de las historia dc  sus
Planilla control de estenlizacion de instrumental odontologico cstralegias y Icnicas de asistencia. A

pesar de sus valores sccundarios de
consideracion, se sugiere realizar unal

Reyisuo diano de consulta componente de odontologia

idrdex inventano de insumos de enfermeria y odontologia scleccion, dado que no todos los informes|
ticnen el mismo valor sccundario Se
sugicre  scleccionar los informes que
condensen o sinteticen informacion y si
no existen informes que  recojan
Talleres educativos componente odontologia 4
P ® informacion de otros, entonces se sugicre
scleccionar el 10% de la produccion
anunl. Con el fin de respaldo de la
informacion y consulta de los soportes
RS 0% S e Cid O Ja, TR originales, sc debe realizar In migracion
dsdes s bics 4 de ) los documentos o otro  soporte
aplicando lo establecida en los requisitos |
minimos dc Digitalizacion del AGN,
facilita ln captura de mayor cantidad de
Reginod 3 conmuita fancaudiciogia metadatos, la consulta es mas cliciente y
- accesible, sin embargo en caso de que la

entidad requicra realizar microfilmacidn,
" M .

£ 1 "

Lempieza y desinfeccion odontologia

Acta de reunion componente odontologia

Informe componente de fonoaudiologin
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Inforine componentc de medicna
Registro diano de consulta componente medicina 4
Talleres educativos componente medicina
Acta de reunion componente medicina
Registro de asstencia comite, junia, reunion, capacitacion y/o
actividades de bienestar componente medicina
7001 21 47 [Informes de Gestion AREAS DE DERECHO NIA 2 3 X Los informes de gestion reflcjan ¢l
MODELO cumplimiento y resuliado de la cjecucion
Programacion de actvidades mensual drea de salud PEDAGOGICO- de las funciones del drea, sin embargo, s¢
SALUD. consolidan en la Oficina Ascsora de
Plancacién, por lo cunl una vez cumplido
Informe de gestion cl tiempo de retencion se podrdn eliminar
acorde al Una vez cumplido el tiempo de
retencion se podrdn climinar acorde al
l de climinacid bl cnel
Instructivo  interno de  climinacién
documental A-GDO-IN-007
7001 ] 48 [Informes de Perfil Sanitario AREAS DE DERECHO M-MSD-PR-004 2 8 X | X |La subserie recolecta In informacién
MODELO RECEPCION, | fa con los M
Acta visita de scompafamicnlo y ascsoria ':_'"" en ‘;“‘"" PED;TSJ‘;‘;CG ’“;‘:“E‘lff::g:gxo por ¢l drea pora cl cuidodo que se da a ln
practicas de manufactura a los servicios de alimentacion DI TRIBUCIONDE alimentacién de los beneficiarios, desde
ALIMENTOS EN LAS UPIS cl conltrol cn su transportc y manufactura
Acta visita de scompafiamicnio y ascsoria técnica en "“f"“ hasta su conservacion. La documentacién
pré de ap ¥ centros dc acopio tiene datos de In temperatura  de
conservacién de los alimentos, sc
Informe visita de acompafiamicnto y asesoria técnica en bucnas ‘"c“_‘""‘"‘ datos  de _I“ lineas
practicas de manufactura a los servicios de alimentacién nutricionales  de  los  alimentos  en
l ion  con la  canldnd  de
nuinenles que debe tener cada nifo segin
Informe de perfil sanitano su edod o su condicidn fisica,
P"lan de capac P de
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Verificacion de termdmetros

Control temperalura de equipos de refrigeracian

Verificacion de alimentos preparados

Conuol de equipas de

Control p dealimentos

persanal

Informe visita de acompnhamiento y asesaria (écnica en buenas

pricucas de manufactura o panaderias y centros de acopio

Control recepcidn de maieria pruna

Parfil sanitanio servicios de alimentacion

Perfil sanitano panaderias

Terfil sanilano cconomato

Venfieacion actividades de limpieza y desinfeccion servicios de

Plan de muestres de laboratario

lo que permite enlender a fuwro la
percepeion que luvo la entidad [frente 2l
cuidado alimentaria de los asistentes o
' los programas Una vez cumphdo ¢l
tiempo de retencion, se scleccionara el
informe semestral que se remite a comit2
directivo vio a entidades de control
reportandu ¢l estado de cumplimicnlo de
los servicios de alimentos y los hallazgos
mds  relevantes, la documentcidn
scleccionada s deberd  transfenr  al
Archivo de Bogola, garantizando su
consulta y preservacion en el tiempo
Con el fin de respaldo de la informacion|
y consulta de los sopones originalces, sc|
debe realizar la migracien de  los
documenlos a otro saparte aplicando lo
l i de,
Digitalizacion del AGN, facilta Ia
captura dc mayor cantidad de metadatos,
la consulta cs mds eficiente y accesible,
sin embargo en caso dc que la entidad
requicra realizar microfilmacion, puede
optar por la microfilmacion digill o
clectrénica, a su vez se debe garantizar
que todos los soportes (sean cstos
andlogos, digitales, clecirdnicos o
expedientes hibndos) se  mantengan |
y prescrven integralmente v,

establecido en los

[conserven
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