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ENTIDAD P CONFA CALDAS
CODIGO DEPENDENCIA 1140
DEPENDENCIA PRODUCTORA CALIDAD EN SALUD
Cédigo SERIE Tiempos de retencién Disposicién final Tipo de soporte Nivel de
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacién| Procedimiento
s +Tipo documental AC s E cT D SF SE c P
1140 07 ACOMPANAMIENTO SOCIOFAMILIAR
s Fundamento legal:
1140 o7 01 Remisiones a Albergues 15 X X X Archivo Gestion Trabajadora Social X - Resolucion 839 de 2017, que modific la Resolucion 1995 de 1999 aplica a todas las entidades que integran el
Drive " 8 i istoria cli
SGSSS y a quienes se relacionan con la atencion en salud. Establece que el expediente de la historia clinica debe
conservarse por un minimo de quince (15) afios, contados desde la fecha de la Gltima atencion.
~Dado que las remisiones a albergues y la remision de casos a entes ofciales hacen parte del acompaniamiento
- y se articulan con la atencion en salud, estos adquieren valor cli 1y
*Remisién probatorio, por lo que se adopta el término de 15 afios.
Retencion: 15 afios ~ AG (segin TRD institucional; referencia normativa: 5 afios en AG y 10 afios en AC)
Disposicion final: E - Eliminacion
Soporte: SF ~ Soporte fisico / SE ~ Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del aio siguiente a la fecha de la ltima atencion o al cierre del caso de
acompafiamiento sociofamiliar, segun aplique
§ § Archivo Gestion - Conservacion: garantizar integridad, confidencialidad y trazabilidad de las remisiones (fecha, entidad receptora,
140 o7 02 Remisién de Casos a Entes Oficiales 15 x x x oo Trabajadora Social x motivo, responsable y soportes asociados), con control de accesos por tratarse de informacion sensible.
- Eliminacion (E): cumplidos los 15 afios, eliminacion conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia del
n i existe proceso, auditoria, requerimiento de autoridad o investigacion
en curso que exia conservar la documentacion hasta el cierre del asunto.
1140 09 ACTAS
1140 09 ol Actas y Comités de Calidad 10 X X Almera Coordinadora de Calidad X
~Acla legal
- TP r—— legal:
1140 08 02 Acta de comité de Vigilancia ica 10 X X Almera Profesional de Vigilancia X - Decisién intema: Las Actas y Comités de Calidad en Salud (calidad, vigilancia epidemiologica, farmacia y
< Acta terapéutica, historias clinicas, ética hospitalaria, gestion ambiental, infecciones intrahospitalarias, transfusion
1180 M M ‘Acta de comité de farmadia 0 X X Amera Guimico T armacia) X sanguinea/hemovigilancialreactivovigilancia y derecho a morir) son documentos misionales que soportan el
y normativo, la evaluacién de casos, la mejora continua del servicio y la toma de decisiones clinicas y
“Acta
ité de histori: adi on Cli - Ley 610 de 2000: estos documentos pueden constituir soporte en procesos de responsabilidad fiscal y auditorias.
1140 09 04 Acta de comité de historias cli 10 X X Almera Médica Gestion Clinica X 610 de | « St d
A - Cédigo Civil, art. 2536: la responsabilidad médica contractual prescribe a los 10 afios, criterio que se adopta como
*Acta estandar general de conservacion, considerando que en estos comités se analizan aspectos asociados a la calidad
1140 09 05 Acta de comité de ética hospitalaria 10 X X Almera Trabajadora Social X de la atencion y a eventuales responsabilidades.
- Decisién interna: se define una retencion de 10 afios en Archivo de Gestion, sin transferencia a archivo central, por
< Acta su uso operativo y probatorio concentrado en ese periodo.
1140 09 06 Acta de comité de Gestion ambiental 10 X X Almera Coordinadora Gestién ambiental X Procedimiento:
< Acta
1140 09 07 Acta de comité de 10 X X Almera Profesional de Vigilancia epidemioldgi X Soporte: SE — Soporte electrénico
o Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de elaboracion del acta o al cierre del caso
analizado, segun aplique.
1140 09 08 Acta de comité Transfusién Sanguinea, Hemovigilancia y 10 X X Almera Coordinadora Laboratorio X - Conservacion: asegurar integridad, trazabilidad y confidencialidad de las actas (fecha, comité, asistentes, decisiones.
ivovigilanci: y con control de accesos por tratarse de informacion sensible en salud.
hca - Eliminacion (E): cumplidos los 10 afios, eliminacion conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia del
- — pro e inventario si aplica).
1140 L L Acta de comite derecho a morir 10 X X Almera Socfal X se suspende la eliminacion si existe auditoria, investigacién, requerimiento de autoridad o proceso
ludlcuaumsc.plmano en curso que exija conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.
+Acta
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ENTIDAD P CONFA CALDAS
CODIGO DEPENDENCIA 1140
DEPENDENCIA PRODUCTORA CALIDAD EN SALUD
Cédigo SERIE Tiempos de retencién
Subserie Sustentacién| Procedimiento
Tipo documental AC
1140 09 10 Actas Asociacion de Usuarios X Almera Atencion al usuario, Trabajadora social
Fundamento legal:
- Cédigo Civil art. 633: las deben sus decisiones mediante actas.
- Ley 21 de 1982: marco normativo de las Cajas de Compensacion Familiar.
- Circular Basica Juridica — Superintendencia del Subsidio Familiar: exige registro verificable de la gestion y de los
6rganos de direccion.
- Ley 594 de 2000, art. 22: los documentos que soportan decisiones institucionales pueden clasificarse como archivo
histérico o permanente.
- Decision intemat las Actas de la Asociacion de Usuarios (asamblea, junta directiva), convocatorias, documentos de
y registros de de gobiemo i se define C io
. Total(GT), con minim 6 aRos por Sequrdad juridica y respald digialindelnide para consult y razabiidad,
+AciasAsambiea Asociasin do Usaries
Acas i Dieiva Asociaen do Usiaros
. CanvocsmnaAsa bl
onfanilares.
 Regione Nomamenios suna Drec e s Camata Comree Disposicion final: CT — Conservacién Total
Soporte: SF ~ Soporte fisico / SE ~ Soporte electronico
Digitalizacion: D - Digitalizacion (para respaldo y acceso)
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ario siguiente a la fecha de produccion del documento
- Conservacion (CT): se conserva permanentemente el expediente completo, asegurando control de versiones,
trazabilidad (fecha, instancia, responsables) y respaldo digtal.
- No eliminacion: no se elimina, salvo modificacion formal de la TRD por la instancia competente; i existe auditoria o
requerimiento, se mantiene como evidencia hasta el cierre del asunto
1140 25 CAPACITACIONES X c 03;‘;90R Coordinadora de Calidad
Fundamento legal:
- Ley 1438 de 2011, Ley 1751 de 2015 (art. 10) y Resolucion 3100 de 2019: respaldan el deber e formacion y
actualizacion del talento humano en salud, como parte de la prestacion segura y de calida
- Ley 23 de 1981: deber profesional de actualizacion, con valor probatorio ante auditorias y visitas de control.
- Ley 610 de 2000 (art. 9): Ia responsabilidad fiscal tiene términos de caducidad y prescripcion de cinco (5) afios; se
adopta 6 afios como término que cubre el minimo legal mas un (1) aio adicional por criterio intemo, dada la
relevancia misional y probatoria.
- Decision interna: los registros de asistencia a capacitaciones son documentos misionales con valor probatorio; se
conserva por 6 afios con manejo confidencial si contienen datos personales.
Procedimiento:
1140 +Registro de Asistencia Retencion: 6 arios ~AG
Disposicion final: E ~ Eliminacion
Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de realizacion de la capaitacion o al cierre
del programa formativo, segun aplique.
- Conservacion: asegurar integridad, i (evento, fecha,
- Eliminacion (E): cumplidos los 6 afios, Siminacian conform a procecmients nttuciondl. dejando evidencia del
proceso (actalregistro e inventario si aplica).
- No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento de autoridad o proceso en curso hasta
el cierre del asunto,
Quimico Farmaceutico (Calidad)
Coordinadora de Enfermeria Fundamento legal:
Coordinadora de Calidad - Resolucion 3100 de 2019: requisitos de habilitacion de servicios de salud, que exigen evidencias de control
Coordinador laboratorio clinico operativo, dotacién, almacenamiento y gestion del riesgo.
Drive Auxiliares Bacteriologas - Decreto 1011 de 2006 y Decreto 780 de 2016: Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad y marco sanitario para
140 3 CONTROL REGISTRO X Almera Coordinador medico IPS primaria control de procesos, insumos y medicamentos.
Auxiliar Administrativo - Normativa INVIMA — BPM (incluida la Resolucién 2011012580 de 2011 y Resolucién 4410 de 2009): exige
Auxiliar tecnico odontologia trazabilidad y control en almacenamiento, recepcion y manejo de productos, incluidos gases medicinales.
Coordinador centro de rehabilitacion - Ley 610 de 2000: cobertura frente a responsabilidad fiscal, que justifica conservar evidencias para auditorias y
Coordinador Vacunacion visitas de control.
- Decision interna: los registros de control y verificacién en salud (carro de paro, condiciones ambientales, recepcion
técnica, inventarios y control intemo de eventos) son documentos misionales con valor probatorio; se define
conservarlos por 6 afios para garantizar trazabilidad, habiltacion y atencion de auditorias.
* Yerfcacan menaual decaro d paro Disposicién final: £ — Eliminacion
et condiciones P v Soporte: SE — Soporte electronico
Recepcien técnica de productos Los tiempos de retencion se cuentan a partir del aiio siguiente a la fecha del registro o al cierre de la vigencia
~ Control de inventario de productos. mensualianual, segun apliue.
N g"'"" Intamo de evanios - Conservacion: asegurar integridad, trazabilidad y confidencialidad de los registros (fecha, area, responsable,
~base de dalos : -
resultado y acciones), con respaldo electronico y control de accesos.
- Eliminacién (E): cumplidos los 6 afios, eliminacion conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia del
proceso (actalregistro e inventario i aplica).
- No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento de autoridad o proceso en curso que
exija conservar los registros hasta el cierre del asunto.
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S . cTpodooumental | __AH s E CT D S S & P
CONTROL Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD EN
LA ATENCION
nto legal:
i6n interna: Se adopta un término de 1 afio més el vigente, debido a que el soporte es papel quimico y la

1140 40 01 Control Esterilizacion 1 X X Carpeta de esterilizacion Sede Auxiliar tecnico odontologia X informacién se puede borrar facilmente.

Procedimiento:
Retencion: 1 afio + vigente ~AG
Disposicion final: E ~ Eliminacion
oporte: SF — Soporte fisico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha del registro.
- Conservacion: asegurar integridad y trazabilidad de los formatos.
- Eliminacion (E): cumplido el tiempo, eliminacion conforme al procedimiento.
- No eliminacion: se suspende si existe investigacion en curso.

- formato de control y seguimiento

1140 50 DOCUMENTOS LEGALES 15 X X Drive Coordinadora de Calidad X

Fundamento legal:
- Resolucién 3100 de 2019: regula el proceso de habilitacién de servicios de salud y los soportes exigibles para la
prestacion, inspeccion, vigilancia y control.

- Ley 610 de 2000: los documentos que soportan la gestion de recursos y la habilitacion pueden ser requeridos en
procesos de responsabilidad fiscal (prescripcion general de 5 afios)

- Cadigo Civil, art. 2536 y arts. 2358 y 2536: la responsabilidad médica prescribe a 10 afios en acciones contractuales
y 2 afios en extracontractuales.

- Decision interna: el Certificado de Habilitacién expedido por la Direccion Terrtorial de Salud es el soporte oficial de
Ia habilitacion en salud, con valor misional, legal y probatorio para auditorias y visitas de control; se define
conservarlo por 15 afios como citerio reforzado de trazabilidad y consulta histérica.

« Gertificado de Habiltacién Direccien forrforial i6n: 15 afios - AG
Disposicion final: E ~ Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del aiio siguiente a la fecha de expedicion o ltima actualizacion del
certificado.

- Conservacion: asegurar integridad, trazabilidad y disponibilidad del certificado (fecha, autoridad emisora, servicios
habilitados), con respaldo electronico y control de accesos.

- Eliminacion (E): cumplidos los 15 afios, eliminacion conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia del
proceso (actalregistro e inventario si aplica).

- No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento de autoridad o proceso judicialffiscal en
curso que exija conservar el documento hasta el cierre del asunto.
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1140 60 GESTION
1140 60 01 X Drive C dor imagenes di X
- Ley 610 de 2000 (art. 9): a responsabilidad fiscal tiene términos de caducidad y prescripcion de cinco (5) aios.
- Decision intema: se adopta un término de seis (6) afios, que cubre el minimo legal mas un (1) afio adicional,
convalidado por a Jefatura de Calidad, para asegurar trazabilidad operativa, atencion de auditorias y verificacion del
cumplimiento sanitario.
Procedimiento:
Retencion: 6 anos ~AG
- Formalo de limpieza y desinfeccidn, de equipos: Disposicion final: E — Eliminacion
“Ecogafa Soporte: SE — Soporte electronico
e Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afto siguiente a la fecha del registro o al cierre de la vigencia, segin
aplique.
“Conservacién: garantizar integridad, trazabilidad y control de accesos de los formatos (equipo, fecha, responsable y
resultado)
- Eliminacion (E): cumplidos los 6 afios, eliminacién conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia del
proceso (actalregistro e inventario si aplica).
- No eliminacin: se suspende la eliminacion si existe auditoria, investigacion o requerimiento de autoridad en curso
hasta el cierre del asunto.
1140 60 02 Gestion y control del carro de paro X Archivo de gestion imégenes Auxiliar técnico servicios hospitalarios X

Fundamento legal:
Los formatos de gestion y control del carro de paro no registran directamente la atencion individual de un paciente;
sin embargo, constituyen un elemento critico de soporte para la atencion segura, especialmente en servicios como
Imagenes Diagndsticas, donde pueden presentarse eventos adversos que requieran una respuesta inmediata.

La normativa de habilitacion exige a los prestadores de servicios de salud contar con un carro de paro completo,
disponible y en condiciones Gptimas, asi como con registros periddicos que evidencien su control, verificacién y
mantenimiento. La ausencia o deficiencia de estos registros puede generar responsabilidad institucional y
observaciones por parte de los entes de inspeccion, vigilancia y control.

No obstante, estos documentos no hacen parte del expediente de la historia clinica, por Io que no les es aplicable el
término de conservacién de quince (15) arios previsto para dichos expedientes. Su valoracion se enmarca en criterios
de control sanitario, auditoria y responsabilidad fiscal.

En consecuencia, se adopta como criterio principal el término de prescripcion de la responsabilidad fiscal, conforme

a
- Ley 610 de 2000 (articulo 9):

La accion fiscal prescribe en cinco (5) afios, contados a partir de la ocurrencia del hecho generador del dario al
patrimonio piblico.

- Decision interna:

Se define que este término resulta suficiente y proporcional para atender auditorias, visitas de habiltacion,
requerimientos de autoridades sanitarias y eventuales procesos de verificacion institucional.

Procedimiento:
Retencion: 5 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: E ~ Eliminacion

Soporte: SFSoporte fisico

- Cémputo del tiempo: El término de cinco (5) afios se cuenta a partir del afio siguiente a la fecha del ttimo registro o
del cierre de la vigencia correspondiente.

- Eliminacion (E): Cumplido el término, se realizara eliminacion controlada, conforme al procedimiento institucional,
dejando evidencia del proceso.

La eliminacion se suspendera si existe auditoria, i proceso judicial o
en curso, conservandose los documentos hasta el cierre definitivo del asunto.

de autoridad sanitaria
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1140 84 HISTORIAS CLINICAS
sas Comité historias clinicas
1140 84 ot Historias Clinicas de Pacientes - 1 x| x x X Archivo central hsitorias clinicas Coordinador gestion documental x

Fundamento legal:

- Resolucion 1995 de 1999 (arts. 13 a 18): establece el manejo, custodia y conservacion de la historia clinica, fijando
un minimo de quince (15) afios contados a partir del ltimo registro.

- Resolucion 839 de 2017 (modificatoria): ratifica el término de conservacin y su aplicacién obligatoria en el SGSSS.
- Ley 23 de 1981 y Decreto 3380 de 1981 caracter reservado, legal y confidencial de la historia clinica.

- Ley 1581 de 2012: tratamiento de datos personales sensibles (salud), con exigencia de seguridad y
confidencialidad

- Loy 594 do 2000 (arts. 22, 24 y 27):obigacién de organizar, custodiar y conservar documentos con valorlegaly
probatori

¥ Rcuerdo 04 de 2013 — AGN: neamientos para historias clncas elecirénicas, garantizando autenticidad, integridad,

y
- Decision intemat las historias clinicas y sus anexos tienen valor asistencial, cientifico, administrativo y legal, por lo
que se aplica proceso de seleccion dentro del término minimo legal.

Procedimiento:
Retencion: 15 afios - AC

Disposicion final: S / E ~ Seleccion / Eliminacion

Soporte: SF ~ Soporte fisico / SE — Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha del dltimo registro o atencion.

- Seleccion (S): se conservarén los expedientes que tengan valor histdrico, cientifico, docente o probatorio (casos
relevantes, sentencias, investigaciones, eventos adversos graves), conforme a criterio institucional y aprobacién del
comité competente (Historias en casos de delitos de lesa humanidad, Enfermedades huérfanas, Historias con valor
cientifico, historico o cultural, Historias en el periodo de retencin legal obligatorio, Violaciones a Derechos Humanos)
- Eliminacién (E): cumplidos los 15 afios, los expedientes no seleccionados se eliminan conforme al procedimiento

+ Anexos y Regisio Histora Clinica institucional, dejando evidencia del proceso (actalregistro e inventario si aplica), se debera generar un edicto que
sera publicado en al menos 2 periodicos o prensas.

- Conservacion y confidencialidad: garantizar reserva, control de accesos, trazabilidad y seguridad de la informacion
durante todo el ciclo de vida del documento.

- No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe imiento judicial, auditoria, i ion o solicitud de
autoridad hasta el cierre del asunto

1140 84 02 Solicitudes historia Clinica - 15 X X X Archivo central hsilonas clinicas Comité historias clinicas X
Drive c gestion

« Formato

Fundamento legal:

- Resolucién 1843 de 2025, art. 30 literal f): los documentos y registros del SG-SST deben conservarse por un
minimo de veinte (20) arios, aplicable a las historias clinicas ocupacionales.

- Decreto 1072 de 2015, art. 2.2.4.6.13: obligacion del empleador de conservar los registros del SG-SST por 20 afios,
contados desde la cesacion de la relacion laboral.

- Decision interna: para Confa, al prestarse el servicio de medicina laboral a terceros, se adopta el término de 20 afios
conforme a la Resolucion 1843 de 2025, garantizando valor misional, probatorio y juridico.

imiento:
1140 84 02 Medicina Laboral 20 x| x X X SAS Web Sistemas de informacion X Retencién: 20 afios ~AC

Disposicion final: E ~ Eliminacion

Soporte: SE ~ Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del aiio siguiente a la fecha del ltimo registro clinico o a la finalizacion
del vinculo laboral, segin aplique

- C asegurar integridad, (control de accesos y respaldo).
Eliminacion (E). compldos los 20 anos, eliminacion conforma a procedmionto insitucional. défando ovidencia de
proceso (actalregistro e inventario si aplica)

- No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe reclamacién laboral, auditoria, inspecci6n o proceso judicial en
curso hasta el cierre del asunto
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1140 87 INFORMES
1140 87 01 Informe Almera Coordinadora de Calidad X
Fundamento legal:
- iforme - Ley 610 de 2000 (art. 9): Ia accién fiscal tiene términos de caducidad y prescripci6n de cinco (5) afios.
~Evidencias Fotogréfcas - Decision intera: los informes de interdependencias y de auditorias internas y exteras, con sus evidencias
fotogréficas, constituyen soporte probatorio de la gestion institucional y pueden ser requeridos en auditorias
procesos de control; se adopta un término de seis (6) afos que cubre el minimo legal més un (1) afio adicional por
1140 87 02 Informe Auditorias Internas Almera Coordinadora de Calidad X criterio interno.
Procedimiento:
Informe Retencion: 6 afios -~ AC
« Evidencias Fotogréficas. Disposicion final: E — Eliminacién
Soporte: SE — Soporte electrénico
1140 87 03 Informe Auditorias Externas Amera Coordinadora de Calidad X Los tlempos de retencien se cuenlan  pari del o siguente a fecha de emisign dl informe o a et del plan
in aplique.
S eoncemas garantizar integridad, trazabilidad y disponibilidad de los informes y evidencias (fecha, alcance,
responsables, hallazgos y cierres).
- Eliminacién (E): cumplidos los 6 afios, eliminacion conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia del
nforme proceso (actalregistro e inventario si aplica).
~Evidencias Fologréficas - No eliminacién: se suspende la eliminacion si existe auditoria, investigacion o requerimiento de autoridad en curso
hasta el cierre el asunto.
1140 87 04 Informe de Produccién de aire Medicinal A’C"x"mge:“" Quimico Farmaceutico (Calidad) X

Fundamento legal:
- Resolucion 4410 de 2019 (MinSalud): establece los requisitos sanitarios y técnicos para \a pmdu[x: ny distribucion
de gases si bien o fiia un plazo, por criterio adopta una vigencia de
3 arios para los registros de produccion y control, como soporte de auditorias y venficacion do caldad.

- Loy 9 de 1979 (Codigo Sanitaio Nacional:exge mantener regitros que garanicen a seguridad santria do
productos relacionados con la salud

- Decreto 780 de 2016: refuerza la obngac.on de trazabilidad y conservacin de registros de calidad en productos de
uso médico.

- Ley 594 de 2000, art. 22: los documentos técnicos con incidencia en inspeccion y control se conservan conforme a
la norma especial aplicable

- Decision interna: para gases medicinales de produccion y uso i situ, se adopta 3 afios en AG + 3 afios en AC; no
aplica la Resolucion 1497 de 2023 (estudios de estabilidad), conforme a su exclusion para gases medicinales in situ.

to:
Retencion: 3 afios — AG / 3 afios — AC

Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SF ~ Soporte fisico / SE ~ Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ario siguiente al cierre del lote, finalizacién del proceso o emision del
informe, segun corresponda

- Conservacion: asegurar integridad, trazabilidad y control de versiones e los registros técnicos (produccién,
validaciones, liberacion de lotes, y auditorias).

- Eliminacion (E): cumplidos los 6 afios totales, eliminacion conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia
del proceso (actalregistro e inventario si aplica

- No eliminacion: se suspende la alminacion o xiste audiora, requerimiento sanitario o proceso en curso hasta el
cierre del asunto.
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Cédigo

SERIE
Subserie
+ Tipo documental

Informe mensual de hemovigilancia para la Direccién Territorial

de Salus

C o n fa ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL C""'g:;s'?gﬁ“g‘““
Contigo, con todo oo §§9d ;ez g:)gu FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD P CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENCIA 1140
DEPENDENCIA PRODUCTORA CALIDAD EN SALUD

Tiempos de retencion

Drive .
Tablero de control de informes Coordinadora de laboratorio X

« Evidencias Fotograficas

Sustentacion| Procedimiento

Fundamento legal:
- Ley 1438 de 2011, Ley 1751 de 2015 (art. 10) y Resolucion 3100 de 2019: los informes de hemovigilancia respaldan
la sequridad del paciente y la prestacion segura y de calidad, con valor probatorio ante auditorias y visitas de control.
- Ley 23 de 1981: deber profesional en salud y soporte probatorio de las actuaciones.

- Ley 610 de 2000 (art. 9): Ia responsabilidad fiscal tiene términos de caducidad y prescripcion de cinco (5) afios; se

adopta seis (6) afios como término que cubre el minimo legal mas un (1) aiio adicional por criterio interno.
- Decision interna: conservacion por 6 afios con manejo confidencial cuando contenga datos personales

Procedimiento:
Retencion: 6 arios ~AG

Disposicion final: E ~ Eliminacion

Soporte: SE - Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de emision del informe mensual o al cierre
de la vigencia reportada.

- Conservacion: garantizar integridad, trazabilidad y confidencialidad de los informes y evidencias fotogrficas (fecha,
periodo, responsable).

- Eliminacion (E): cumplidos los 6 afios, eliminacion conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia del
proceso (actalregistro e inventario si aplica).

- No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento de la Direccion Territorial de Salud o
proceso en curso hasta el cierre del asunto.

Quimico Farmaceutico (Calidad)
Coordinadora de Calidad

D: Digializacién

1140 126 REPORTES 6 X X Drive Trabajadora social x
Quimico (Farmacia) Fundamento legal:
- Ley 1438 de 2011, Ley 1751 de 2015 (art. 10) y Resolucién 3100 de 2019: los reportes de tecnovigilancia,
farmacovigilancia, SISMED, participacion social y circulares sectoriales respaldan la prestacion segura y de calidad y
los procesos de seguridad del paciente y formacion del talento humano en salud.
- Ley 23 de 1981: deber profesional y probatorio en el ejercicio de la salud.
- Ley 610 de 2000 (art. 9): términos de caducidad y prescripcion de la responsabilidad fiscal (5 afios); se adopta 6
afios como término que cubre el minimo legal mas un (1) afio adicional por criterio interno, dada la relevancia
misional y probatoria ante auditorias y visitas de control.
- Decision interna: conservacion por 6 afios con manejo confidencial cuando contenga datos personales.
- Reperte de tesnovglanca @
*Rapoa d rmacolarci
+ Reporte Resolucion Retencion: s —AG
. sepo:e gwcu:av 3.;§ Disposicion ﬂna\ E - Eliminacién
 Repora do Paricpacién Social (lan de rabajo) : SE — Soporte electronico ) )
N Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de emision del reporte o al cierre de la
« Reporte de SISMED vigencia reportada, segun aplique.
« Reporte de circular 000002 de 2020  GT004 - Conservacion: asegurar integridad, reportes
alianza o asociacicn de usuarios farmacovigilancia, Resolucién 0256, Circulares 01210031000002 zuzu GTDCM SISMED y participacién social), con
control de accesos.
- Eliminacion (E): cumplidos los 6 afios, eliminacion conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia del
proceso (actalregistro e inventario si aplica).
- No eliminacién: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento de autoridad o proceso en curso hasta
el cierre del asunto.
coDIGO CONVENCIONES. TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE NVELDE | CIUDAD
) UBICACION RESPONSABLE ACCESO
0: Dependencia SERIE: Mayiscua fia negrila AG: Archivo de oston s: Seeccion SF: Soport fisco Vanizales, aldas
s:serie SUBSERIE: Maytscula Fia negrila AC: Arhivo cental : Eliminacion SE: Soporte Electinico ¢: Confdncial
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fija AH: Archivo histérico CT: Conservacién e fa lainformacion P: Piblico FECHA DE APROBACION
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