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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 1 DE: 2

OFICINA PRODUCTORA: IPS - FUNDACION UNIVERSITARIA MARIA CANO
CODIGO Retenci s - DI )
etencion oportes Isposicon
" b SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTOS
Depen . Su
PENA1 Serie : AG | ac | P | B ca | o

encia Serie

1419 01 ACTAS
L li | ti i0 | archi i6 igitali

1419 o1 o1 Actas Comité 1 X uego de cqu |do'e.t'|empo de retencién en e ?rc ivo de gestion, se digitaliza para
su conservacion definitiva en el software de Gestion Documental QF Document.

1419 01 01.05 |Actas Comite de Calidad IPS 1 X

1419 01 01.09 |Actas Comité de Direccidn - IPS 1 X

1419 01 01.10 |Actas Comite de Docencia - servicio 1 X

1419 01 01.12 |Actas de Comité Etica hospitalaria 1 X . . L .
El fisico se firma y luego se digitaliza, son de conservacion permanente para

1419 01 01.13 |Actas Comite de historias clinicas 1 X |la evidencia de la gestion realizada con base a la normatividad vigente 2003

1419 01 01.16 |Actas Comite de Seguridad de Paciente 1 X del 2014

1419 01 01.21 |Actas Reuniones de Planeacion y Gestidn IPS 1 X

1419 o1 01.22 Actés C_om|te Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y 1 X

Sanitaria - GAGAS
1419 02 01.37 |Comité Tecnovigilancia. 1 X

CONVENCIONES:

AG: ARCHIVO DE GESTION

P = PAPEL

CT = CONSERVACION TOTAL

AC: ARCHIVO CENTRAL

EL = ELECTRONICO u OTRO SOPORTE

D: DIGITALIZACION

Firma respons

2P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 2 DE: 2

OFICINA PRODUCTORA: IPS - FUNDACION UNIVERSITARIA MARIA CANO
CODIGO Retencion Soportes Disposicon
Depend Sub SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
R Serie i AG AC P EL CcT
encia Serie
1419 05 COMUNICACIONES OFICIALES
Se gestiona y se conserva en el software de Gestion Documental QF Document.
La informacién fisica luego de cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
1419 05 05 Correspondencia Enviada 2 X X » . & . P ) 'p ; - .
gestion, se transfiere al archivo central y se digitaliza para su conservacion definitiva en
el software de Gestion Documental, el fisico se elimina.
Se gestiona y se conserva en el software de Gestion Documental QF Document.
La informacién fisica luego de cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
1419 05 06 Correspondencia Interna 2 X X » . & . P . 'p ; - i
gestion, se transfiere al archivo central y se digitaliza para su conservacion definitiva en
el software de Gestion Documental, el fisico se elimina.
1419 12 HISTORIAS
Historias Climicas . R - R
Las que se encuentran en soporte fisico, pasado el tiempo de retencion en el archivo de
12.02.01Hoias de Evolucion gestion se digitalizan, pasado el tiempo de retencion en el archivo central se realiza la
1419 12 02 12.02.02R ! ltados Avudas Di ‘i 5 15 X X transferencia al achivo histérico para custodia.
HeleResulta ,OS, yudas Diagnosticas Aparti del 2019 la IPS se acoge a La Ley 2015 de 2020 y establece la Historia Clinica
12.02.03Consentimiento Informado L.
Electrénica
12 02 04Priiehac
1419 13 INFORMES S_on de. conservacion y actualizaciéon permanente en el archivo de gestion, acorde a la
vigencia de la norma 2003 del 2014
Se conservan en el archivo de gestion hasta que se digitalice y se elimana. Evidencian
1419 13 12 |Informes 2 X ) . g L q & Y
la de |a gestion para informes solicitados.
1419 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1419 14 02 Registros
1419 14 03.01 |Correspondencia Recibida 5 5 X X Se radi‘c,a enel softvs{are de Gestion P?cumen-tallQF Document, cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, el fisico se elimina.
1419 23 PROCESOS Sf)n del conservacion y actualizacion permanente en el archivo de gestion, acorde a la
vigencia de la norma 2003 del 2014




Proceso de Habilitacion - IPS
1419 23 23.05 |- Distintivos Habilitacion. 5 X Se conservan en el archivo de gestion hasta que se digitalice.

- Actas visitas entes de control.

Fecha de elaboracion: 25/09/2024 Fecha de revision: 10/10/2024 Fecha de aprobacion: 10/10/2024

Elaborado por: Marta Luz Pulgarin Revisado por: Bibiana Patricia Ramirez Usme Aprobado por: Diana Maria Gaviria Palacio

Cargo: Jefe Centro de Administracion Documental Cargo: Analista Planeacion y Calidad Cargo: Secretaria General

CONVENCIONES:

AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL Firma responsabl; 49

P = PAPEL EL = ELECTRONICO u OTRO SOPORTE

E = ELIMINACION Fecha Actualizacion: Medellin, agosto 22 de 2024

CT = CONSERVACION TOTAL D: DIGITALIZACION



