
                                                                                                                          TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: I.P.S COMFENALCO CODIGO:3000      FECHA : JUNIO 2021

UBICACIÓN EN  LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA      HOJA: 1 DE 3

      RETENCION EN  DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES              AÑOS CT E S D PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL

003 ACTAS Seleccionar unicamente las actas

003.08 Actas de Comité de Historias Clínicas 1 3 X X de comité Historias Clinicas que tengan criterios 

Actas de relevancia para transferir al archivo histórico (Criterio medico)

Anexos

003.26 Actas Comité de Farmacovigilancia y tecnovigilancia 1 3 X X Seleccionar unicamente las actas

Actas de comité Farmacovigilancia y tecnovigilancia que tengan criterios 

Soportes de relevancia para transferir al archivo histórico (Criterio medico)

003.20 Actas de Comité Primario 1 X Eliminar por perdida de vigencia

Actas

003.10 Actas de Comité Vigilancia Epidemiológica 1 3 X X Seleccionar unicamente las actas

Actas de comité Vigilancia Empidemiologica que tengan criterios 

Anexos de relevancia para transferir al archivo histórico (Criterio medico)

 

152 HABILITACION DE SERVICIOS DE LA IPS

152.01 Habilitacion General para funcionamiento de la IPS 4 X Eliminar por perdida de vigencia ya que la constancia

Formulario de inscripción se va renovando cada 4 años. 

Constancia de habilitación

Registro Novedades 

Constancia de registro de novedad

Actas Visita

CT: CONSERVACION              S:  SELECCIÓN D: DIGITALIZACION E: ELIMNACION 

        TOTAL 

Firma: _________________________________
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     RETENCION EN DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES              AÑOS CT E S D PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL

152.02 Habilitación  Rayos X Odontologicos 4 X Eliminar por perdida de vigencia ya que la resolucion

Estudio tecnico para licencia de RX Odontologico se va renovando cada 4 años.

Resolucion de licencia de funcionamiento de RX Odontologico

152.03 Habilitación Farmacia 5 X Eliminar por perdida de vigencia ya que la resolucion

Resolucion para licencia de funcionamiento de la Farmacia se va renovando cada 5 años. 

Anexos

Correspondencia

152.04 Habilitación Servicios de Salud Ocupacional 10 X Eliminar por perdida de vigencia ya que la resolucion

Resolución para prestar servicios de salud ocupacional se va renovando

Anexos

057 HISTORIAS CLINICAS INTEGRALES 5 10 X X Se encuentra en un sistema de informacion (Saludweb)y se genera

Consulta documento electronico para el fisico se tiene en cuenta la directriz

Revisión por sistemas de la Resolucion 839 del 2017. 

Examen Físico

Diagnósticos 

tratamiento

Solicitud de procedimientos

Remisiones

Consentimiento informado

Resutados de pruebas Psicologicas 

Anexos

CT: CONSERVACION              S:  SELECCIÓN D: DIGITALIZACION E: ELIMNACION 

        TOTAL 

 Firma: __________________________________
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149 HISTORIAS MEDICAS OCUPACIONALES 5 10 X X Se encuentra en un sistema de informacion (Saludweb)y se genera

Historias medicas ocupacionales documento electronico para el fisico se tiene en cuenta la directriz

Resultados de examenes Ayuda Diagnosticas de la Resolucion 839 del 2017.  Los examenes  que toma

Certificado de aptitud laboral la IPS Comfenalco se eliminaran pasados los tiempos de retención.

015 INFORMES

015.02 Infomes a Organismos de Vigilancia y 1 X Se encuentran en la base de datos del sistema, los anexos y la 

Control correspondencia se eliminan despues de 1 año de gestión. 

Informe de Registro de Atención 

Anexos

Correspondencia

100 MEDICIÓN DE CLIMA LABORALY BATERIA DE RIESGO 1 2 X Se trasladan al archivo historico porque tiene valor secundario.

PSICOSOCIAL

Formatos de pruebas aplicadas

Consentimiento informado

Informes

CT: CONSERVACION              S:  SELECCIÓN D: DIGITALIZACION E: ELIMNACION 

        TOTAL 

Firma: __________________________________

 


