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Series, subseries y tipos documentales Soporte Retención Disposición final Procedimiento
Código Nombre F Elc Gestión Central CT S D E

o CONSULTA MÉDICA GENERAL
 Y ESPECIALIZADA

* Consolidado de agenda especialistas x

- Registro x

* Control de cirugía variátrica x

- Registro x

* Cronograma Médicos x

- Registro x

* Cuadro de consultorios x

- Registro x

* Disponibilidad de agenda x

- Registro x

* Matriz de atención ambulatoria 12 x
- Registro x

* Novedades de agenda x

- Registro x

* Plan de Trabajo 12 x

- Plan x

* Consentimiento Informado Odontología x

- Registro x x

* Estado de tratamiento odontologico x

- Registro x

* Evaluación de consentimientos x

Informados con indicador de cumplimiento
- Registro x
* Recomendaciones para el paciente con x

Procedimientos menores
- Registro x
* Registro diario de citología x
- Registro x
o CONTROL DE CONSUMO DE INSUMOS

MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS
MÉDICOS POR PACIENTE Y CONSUMO

* Inventario de insumos, medicamentos
1 0

x
y dispositivos médicos y odontológicos 

- Registro x
* Kardex de Vacunación 1 0 x
- Registro x
* Kardex Jeringas y Material 1 0 x
- Registro x
* Kárdex Odontología - Enfermería 

2 0
x

Procedimientos Menores
- Registro x

* Pedido vacunas Secretaria Salud 1 0 x

- Solicitud x

o VACUNACIÓN
* Autorizaciones para la salida de vacunas 1 0 x

- Autorizacion x

* Hoja de Control de Temperatura 1 0 x

- Registro x

* Movimiento de vacunas nevera diario 1 0 x

- Informe x

* Movimiento Vacunas Nevera de Reserva 1 0 x

- Registro x

* Limpieza general y limpieza de cajas 1 0
x

Térmicas y paquetes fríos
- Registro x

* Reporte Movimiento de Vacunas 1 0 x

- Comunicaciones Oficiales x

- Formato de limpieza General refrigeradores x

- Informe de movimiento biológico x



* Salida de Vacunas 1 0 x

- Registro x

* Traslado de vacunas 1 0 x

- Registro x

* Vacunación en Empresas 1 2 x

- Convenios x

- Listado de trabajadores vacunados x

- Orden de compra x

- Registro diario de vacunas x

* Vacunación en empresas 2 0
x

Reporte al área contable
- Reporte x

DESCRIPCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL Jefe de Consulta Externa
o SERIE 

DOCUMENTAL
F Físico CT Conservación total

* Subserie Elc Electrónico E Eliminación
- Tipo documental D Digitalización
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