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p SOPORTE O TIEMPO DE i
cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | petencion | DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colprr] u Jru] Ac Ac | cT E M S
1.08.04.03.18 100 ACTAS Gestion Médica
149 Actas de Reunién X 2 0 X Finalizada la gestién del acta se conserva 2 afios en el archivo de
GG.FC.08 Actas de Reunién X pdf gestion (servidqr - backl.!p)_. Cl_.lmplido_ el tiempo de retencién, 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 &rea y no obedecen
a actas de Comités Corporativos.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la|
Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
1.08.04.03.18 300 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion Médica X 2 0 X Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el
. archivo de gestion (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion
Memorandos internos X «docs, .msg 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. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos,
internos manejados por el area, no hacen parte de los asuntos o temas
reflejados en esta tabla de retencién documental.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la|
Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
1.08.04.03.18 1600 HISTORIAS CLINICAS Gestion Médica
Ficha de solicitud X Servidor X 5 10 X Custo@ie}r 5 afios en el archivo de ggsti()n comados a partir de la fecha
SAP de la dltima atencién, luego transferir al archivo central para conservar
. ) . Servidor por 10 afios (servidor - backup) finalizado el tiempo de retencién se
Ficha de identificacion X SAP realiza una seleccién sistematica del 20% de la totalidad de la|
Evaluacion psicoldgica X Servidor produccién documental anual en su soporte original. Estos documfsntos
SAP son relevantes sobre la salud presente y pasada del paciente,
Prueba X Servidor incluyendo el estado de salud actual e informacién valiosa para el
. SAP profesional médico y la caja. Los documentos restantes de este proceso
Diagndstico X Servidor se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efecta a través,
SAP de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de
Plan de manejo clinico X Sesr/\;lgor Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental. Los
' documentos producto de la atencién en psicologia se archivan en la|
Informe X Servidor historia clinica del paciente, si no hay historia clinica, se clasifica en esta|
SAP subserie documental.
La informacion electrénica se conserva en la plataforma designada, se
respalda con una copia backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.
Norma: Ley 1090 de 2006 Etica Psicolégica, Resolucién No.839 del 23|
de 2017 articulo 3.
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CcODIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE S/Ss.

PROCESO

SOPORTE O

FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

DF DE co PR Ul PU

AG

AC

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTOS

1.08.04.03.18 1800
1806

INFORMES
Informes de Gestién

Informes de gestion

Gestion Médica

X
Xlsx, One
drive

X

Finalizada la gestién y presentacién del informe se conserva 1 afio en el
archivo de gestion, luego se transferird al archivo central por 4 afios|
(servidor - backup), tiempo en el que perderé su valor administrativo y
se procederd a eliminar. Informe que refleja la gestién realizada por el
area en un periodo determinado.

El proceso de eliminaciéon se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la
Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1800
1807

1.08.04.03.18 INFORMES

Informes de Gestién de Indicadores

Tableros de resultados

Gesti6n Médica

.pdf, One
drive

Una vez realizada la actualizacién del indicador, custodiar 3 afios en el
Archivo de Gestion y 2 afios en el archivo central (servidor - backup),
cumplido el tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacion
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
administrativo. Agrupacién documental en la que se registra la|
metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los
indicadores del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion de la Caja.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la
Caja y se efectlia a través de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la
Coordinacién de Gestiéon Documental y la Jefatura de seguridad de la
informacién.

2300
2301

MANUALES
Manuales de Procesos y Procedimientos

1.08.04.03.18

Manual de procesos y procedimientos
Procedimientos
Instructivos

Formatos

Gestion Médica

.docs,.pdf,
xlsx, isolucién,
sharepoint
.docs,.pdf.
Isolucion
.docs,.pdf,
Isolucién,
sharepoint

Isolucién, .Pdf

Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez|
actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en|
archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten
evidenciar la evolucién del sistema de gestion de calidad y reglamentan la
operacion de la Caja.

La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda
con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
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p SOPORTE O TIEMPO DE i
cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD | petencion | DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colprr] u Jru] Ac Ac | cT E M S
1.08.04.03.18 3000 PROGRAMAS Gestion Médica
3030 Programas de Orientacion Psicolégica X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento,
Propuesta Xls una vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
Cronograma s t_ransferir al Archi_vlo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el|
Listas de asistencia pdf tiempo de retencion en a_rchlvo central se conserva totalmgnte, ya que|
estos documentos permiten establecer alianzas estratégicas para la|
consecucion de recursos que apoyen a la asesoria y acompafiamiento
de los pacientes, asegurando la atencién en forma clara y oportuna de|
lared de la IPS.
La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se
respalda con una copia backup permitiendo su preservacion vy
recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion
1.08.04.03.18 3000 PROGRAMAS Gesti6n Médica
3031 Programas de Salud Mental y Emocional X 1 9 X Custodiar en eI_ archivo de gestic’)n ~durante la vig_encia del dc_)(,:umento,
una vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
Propuesta Xls transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el
Cronograma Xls tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que
. i . estos documentos son testimonio del avance emacional del paciente|
Listas de asistencia Xls logrando el bienestar mental en compafiia y asesoria psicolégica en Ia|
Certificados de asistencia red _de la lPS.', - ”

.pdf La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucion, se
respalda con una copia backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion

REVISADO POR: Silvia Morales

CARGO: Psicologia

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S - Serie
Ss -
Subserie

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

NE - Nivel
Estructrural

SOPORTE O FORMATO

DE - Documento
Electronico

DE - Documento Fisico

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Tecnico

S - Seleccion

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
documental
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		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		Omitido		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura
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		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Omitido		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		Omitido		Otros elementos que requieren texto alternativo
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		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Omitido		Las tablas deben tener encabezados



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



		Resumen		Omitido		Las tablas deben tener un resumen



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