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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

on todo lo que te mereces

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Médica OFICINA PRODUCTORA: Seccion Garantia de Calidad Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.04 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Versiéon TRD: 1
4 NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO REPOSITORIO A DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD _ JRETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRJUI|PU] AG AC CT E M S
1.08.04.04 100 ACTAS Salud
132 Actas de Comité de Seguridad del Paciente X 5 5 X Una vez finalizado el tramite del acta, se conserva 5 afios en el archivo de gestion, luego
Actas de Reunion de Seguridad de cada Centro Médico y Clinica X .pdf transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 5 afios. Cumplido el tiempo de
retencion en archivo central se conserva totalmente ya que contienen informacién sobre|
Acta de Reunion de andlisis de casos a nivel Central X .pdf la seguridad del paciente, andlisis de las situaciones adversas que se presenten en los|

usuarios durante la atencién en salud, retroalimentar los resultados y gestionar los|
recursos necesarios para asegurar la calidad de la prestacién del servicio mediante Ia|
adopcion de medidas de prevencion y control de los incidentes y los eventos adversos
prevenibles. La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se|
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacién y recuperacién para
futuras consultas.

1.08.04.04 100 ACTAS Salud

154 Actas de Visita Entes de Control X 10 10 X X Una vez finalizado el trdmite del documento, custodiar 10 afios en el archivo de gestion,
Acta de visita entes de control X luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 10 afios.
Informe de final X Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos|
Planes de mejoramiento pdf, xlsx documentos contienen informacién de las visitas de inspeccién y vigilancia efectuadas|
Soportes del plan de mejora pptx, .docx, por Io_s Entes de Control. que requeren ewdgnmar la gestion rgall_zada por la Caja. Se|
X o . digitaliza a través de la Coordinacién de Gestién Documental; siguiendo el protocolo de

Registros fotograficos g

digitalizaciéon del AGN, para garantizar su reproduccién con fines de consulta Y]
preservacion fisica.

La informacioén electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una
GG.FC.08 Actas de reunién -pdf copia » - L .

La informacioén electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una|
copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

Informes .pptx, .docx,
Xlsx

1.08.04.04 1800 INFORMES Salud
1801 Informes a Entes de Control X 5 5 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 5 afios en el archivo de gestion,
Captura de pantalla del reporte en plataforma de la Supersalud ) luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 5 afios.
JPg. -msg Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos|
Reporte circular 012 por sede documentos contienen informacién suministrada a entidades con funciones de|
Xlsx, ., msg inspeccion y vigilancia que requeren evidenciar la gestion realizada por la Caja.
La informacioén electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una|
copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.08.04.04 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 gestion,
Indicador por tasa Xlsx luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8 afios.
Indicador porcentual Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos|

documentos registran la metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento
de los indicadores del desempefio de los procesos de la Caja.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una
copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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1.08.04.04 2300 MANUALES Salud
2301 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestiéon durante la vigencia del documento, una vez es|
Manuales Bioseguridad de cada area X .pdf actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Manual educativo X .pdf (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se
Manual Evaluacion de Seguridad X pdf conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evideAnciar la evolucién del
Boletines informativos X pdf mstgma de gestl(’)n de C§I|dad y reglamentan la operacién de la (_ZajaL
o P . La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una
Guias de Préctica Clinica X -pdf ; . ) )
- copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Procedimientos de la IPS X -pf Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Naci6n.
Procedimientos seguros .pdf
1.08.04.04 2700 PLANES Salud
2703 Planes de Auditoria Médica Ambulatoria (PAMEC) X 1 9 X Una vez finalizada la gestion del plan, custodiar 1 afio en el archivo de gestion, luego
Consolidado resultados red ambulatoria Xlsx transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 9 afios. Cumplido el
Formatos de auditoria por sede - medicina general, cpn, evitabilidad, xlsx tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, debido a que contiene
pertinencia informacién sobre la auditoria médica ambulatoria (PAMEC) en blsqueda la mejora a la|
ejecucion de los procesos y procedimientos.
La informacioén electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una|
copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.08.04.04 2700 PLANES Salud
2714 Planes de Mejoramiento Institucional X 1 9 X Una vez finalizada la gestion del plan, custodiar 1 afio en el archivo de gestién, luego
SA.QA.01.IN.03 Intructivo diligenciamiento formato plan de mejora .pdf transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 9 afios. Cumplido el
tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos
SA.QA.01.FR.04 Plan de Mejora Xlsx permiten definir lineamientos para la formulacién de planes de mejoramiento (PAMEC) y|
Soportes del plan de mejora .ppix, el seguimiento a planes de mejora derivados de EISP (PAMEC).
docx,.xIsx La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una
Registros fotograficos ipg copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Informes de seguimiento -pPptx,
docx,.xIsx
GG.FC.08 Actas de reunion -pdf
1.08.04.04 2900 PROCESOS
2901 Procesos Asistenciales Seguros X 10 20 X Una vez finalizado el tramite del documentos, se conserva 10 afios en el archivo de
Historia Clinica formato fisico en contingencia y sistematizada SAP/IPSA gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 20 afios. Cumplido el
tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente ya que estos contienen
Paquetes Instruccionales .pdf informacién para asegurar la correcta identificacion del paciente en procesos
asistenciales seguros. La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area,
se respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para|
futuras consultas.
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1.08.04.04 3000 PROGRAMAS Salud
3004 Programas de Auditoria para el Mejoramiento Continuo (PAMEC) X 5 5 X Una vez finalizada la gestion del programa, custodiar 5 afios en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 5 afios.
SA.QA.02. Programa de Auditoria para el Mejoramiento Continuo| .pdf Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos|
(PAMEC) programas constituyen el mecanismo sisteméatico y continuo de evaluacion yj|
SA.QA.IN.01 Evaluacion de la ejecucion de planes de mejoramiento .pdf, .xIsx mejoramiento de la calidad observada, respecto de la calidad esperada de la atencién de|
(PAMEC) salud que reciben los usuarios.
SA.QA.03.FR.03 Cronograma implementacién del PAMEC Xlsx La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una
SA.OA.PR.11.FR.27 Matriz PAMEC con Enfoque en Acreditacion Xlsx copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
SA.QA.PR.11.FR.26 Matriz PAMEC con Enfoque en Acreditacion Xlsx Norma: Decreto 1011 de 2006.
Laboratorio
SA.QA.03.FR.04 Ficha Para Constitucion de Equipos De Xlsx
Autoevaluacion
SA.QA.03.FR.05 Ficha para Constitucién de Equipo De Mejoramiento Xlsx
Sistémico
SA.QA.03.FR.06 Ficha Para Constitucién de Equipos Primarios de Xlsx
Mejoramiento
SA.QA.03.FR.07 Ficha para Priorizacién Factores Criticos de Exito Xlsx
Acta de reunion -paf
Consolidado votaciones Xlsx
Acta de seguimiento y cierre .pdf
Listado de asistencia a la reunién de seguimiento .pdf, xlIsx
Matriz PAMEC por sede XlIsx
1.08.04.04 3000 PROGRAMAS Salud
3020 Programas de Seguridad del Paciente X 5 5 X Una vez finalizado el trdmite del acta, se conserva 5 afios en el archivo de gestion, luego
Acto Administrativo de Nombramiento Seguridad del Paciente X .pdf transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 5 afios. Cumplido el tiempo de
Acto Administrativo para la adopcion de los Paquetes Instruccionales X pdf retencion en archivo central se conserva totalmente ya que estos contienen informacion
sobre el conjunto de elementos estructurales, procesos, instrumentos y metodologias
Documentos Externos de Alertas Sanitarias X basada; en evidencias cientificamente probadas que prplpenden por mmumuzar_ gl riesgo|
. ) R de sufrir un evento adverso en el proceso de atencién de salud o de mitigar sus|
Cronograma ferias _de Seg“"da(_j del paciente X Xlsx consecuencias. La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se
Programa de seguridad del paciente X respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para|
Listas de chequeo X paf futuras consultas.
Cronogramas de actividades Farmacovigilancia -pdf
Cronogramas de actividades Reactivovigilancia -pdf
Cronogramas de actividades Hemovigilancia -pdf
Cronogramas de actividades Tecnovigilancia -pdf
Cronogramas de evaluaciones externas (Salud Publica) -pdf
Comité de Seguridad del Paciente .pdf
Controles de Calidad .pdf
Registros de Capacitaciones .pdf
Alertas Sanitarias de los diferentes servicios de la IPS -pdf
Capacitacion en Proteccién Radioldgica Institucional .pdf
Registros de Tecnovigilancia -pdf
Registros de Reactivovigilancia - Alianza Dinamica (SURA) -pdf
Registros de Farmacovigilancia -pdf
Rondas de seguridad clinicas y servicios de urgencias X
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1.08.04.04 3400 REGISTROS Salud
3405 Registros de Habilitacion de Sedes X 10 10 X Una vez finalizada la gestién del documento, custodiar 10 afios en el archivo de gestion,
Reporte novedades de las sedes ante la Secretaria de Salud .pdf luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 10 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, debido a que
Declaracién de cumplimiento de estandares de habilitacion pdf contiene informacién sobre los servicios inscritos y habilitados ante la SDS de las sedes,
seguimiento de las sedes ante los entes de control y cierre, cambios o aperturas de las|
. ” sedes en el sector salud.
Constancia de Autoevaluacion -pdf . » P L .
Acta d del d df i La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una
cta de apertura de la sede . . - Peh g copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Apertura de nuevas sedes, cierre o cambios de domicilios Xlsx
REVISADO POR: Christian Hernan Cortés Ruiz APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Seccion Garantia de Calidad APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES
SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO DE

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Tecnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

AG - Archivo de
Gestion

AC - Archivo
Central

DE - Documento
Fisico

DE - Documento
Electronico

S - Serie
Ss -
Subserie

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

NE - Nivel
Estructrural

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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