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A02 ACTAS
A02.47 Actas de Reunién de Grupo 3 7 X X X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion y archivo
Acta central se digitalizara la documentacién por poseer valores
Anexos (Si aplica) histéricos para la universid_ad_conserv_ando totalmente ambo_s
soportes. Para este procedimiento se implementa el Instructivo
para la Digitalizacién de Documentos IGD.05
A02.89 Actas Comité de Historias Clinicas 3 7 X X X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestién y archivo
Acta central se digitalizara la documentacién por poseer valores
Informes (Si aplica) histéricos para la universid_ad_ conserv_ando totalmente ambo_s
Anexos (Si aplica) soportes._P_arg est_e procedimiento se implementa el Instructivo
. o para la Digitalizacién de Documentos IGD.05
Cronograma Anual de comités (si aplica)
Listado de Asistencia
A02.94 Actas de Comité de Seguridad del Paciente 3 7 X X X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestién y archivo
Actas central se digitalizara la documentacion por poseer valores
Informes (Si aplica) histéricos para la universid_ad_ conserv_ando totalmente ambqs
Anexos al Acta (Si aplica) soportes._ P_are_l est_e procedimiento se implementa el Instructivo
. para la Digitalizacién de Documentos IGD.05
Cronograma Anual de Comités
Listado de Asistencias
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 5
Bucaramanga, 10 de noviembre de 2023
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A02.95 Actas Comité Técnico Cientifico de Farmacia y Terapéutica Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestién y archivo
Acta central se digitalizara la documentacion por poseer valores
Informes (Si aplica) histéricos para la universidad conservando totalmente ambos
i apli soportes. Para este procedimiento se implementa el Instructivo
Anexos (Si aplica) para la Digitalizacién de Documentos IGD.05
Cronograma Anual de Comités
A02.96 Actas Comité de Vigilancia Epidemiolégica Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion y archivo
Acta central se digitalizara la documentacién por poseer valores
Informes (Si aplica) histéricos para la universidad conservando totalmente ambos
A Si anli soportes. Para este procedimiento se implementa el Instructivo
nexos (Si aplica) » para la Digitalizacién de Documentos IGD.05
Cronograma Anual de Comités
Listado de Asistencia
A02.100 Actas de Comité de Calidad Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestién y archivo
Listado de Asistencia central se digitalizara la documentacién por poseer valores
Acta histéricos para la universidad conservando totalmente ambos
Informes (Si aplica soportes. Para este procedimiento se implementa el Instructivo
(_ : P' ) para la Digitalizacién de Documentos IGD.05
Anexos (Si aplica)
A02.105 Actas Comité Adjudicacion Beneficios Estudiantiles Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestién y archivo
Acta central se digitalizara la documentacién por poseer valores
Anexos (Si aplica) histéricos para la universidad conservando totalmente ambos
soportes. Para este procedimiento se implementa el Instructivo
para la Digitalizacién de Documentos IGD.05
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 5
Bucaramanga, 10 de noviembre de 2023
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A02.106 Actas Comité Bienestar Estudiantil 3 7 X X X X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion y archivo
Acta central se digitalizara la documentacién por poseer valores
Anexos (Si aplica) histéricos para la universidad conservando totalmente ambos
soportes. Para este procedimiento se implementa el Instructivo
para la Digitalizacién de Documentos IGD.05
A06 AUXILIATURAS
A06.01 Auxiliaturas Estudiantiles 1 0 X X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion la
Solicitud de Auxiliatura (Si aplica) documentacion se e_Ilmma porque ha pe_rdldo su valor primario y no
A ] ) S posee valores histéricos para la Universidad. Para este
Hoja de Vida del Estudiante (Si aplica) procedimiento se implementa el Instructivo para la Eliminacién
Formato ARL Documental IGD.02.
A06.02 Auxiliaturas Residencias 3 0 x| x X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion la
Certificado de Procedencia documentacién se elimina porque ha perdido su valor primario y no
. posee valores histéricos para la Universidad. Para este
FBE.96 Formato de Cumplimiento de Horas procedimiento se implementa el Instructivo para la Eliminacién
FBE.97 Formato de Evaluacion de la Contraprestacion Documental IGD.02.
A06.03 Auxiliaturas Sostenimiento 3 0 X X X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion la
Certificado de Procedencia documentacion se elimina porque ha perdido su valor primario y no
FBE.96 Formato de Cumplimiento de Horas posee \_/al_ores hist_()ricos parala Univers_idad. Para es_te_ 5
FBE.97 Formato de Evaluacién de la Contraprestacion procedimiento se implementa el Instructivo para la Eliminacion
’ Documental IGD.02.
Contrato de Arrendamiento
Fotocopia del Registro Civil de Hijos (Si aplica)
Fotocopia Proceso Alimentos (Si aplica)
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 5
Bucaramanga, 10 de noviembre de 2023
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co4 CIRCULARES

C04.01 Circulares Informativas
Circular

C09 CONTRATOS

C09.08 Orden de Compra

FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia
» Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
» Sondeo de mercado (si aplica)

» Concepto técnico (si aplica)

» FCO.57 Formato solicitud de cotizaciones

« Cotizaciones presentadas

» FC0O.59 Evaluacion de cotizacién - aceptacion
Anexos Contratistas/proveedores (Ver FCO.55)
» Cédula De Ciudadania

* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

« Certificado situacion militar (Si Aplica)

* Antecedentes Procuraduria

+ Antecedentes Contraloria

* Antecedentes Judiciales

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

» Pagos De Seguridad Social

Se encuentran electrénicas y se eliminan porque pierde
valor administrativo

Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
retencion en archivo de gestion y archivo central se digitalizara la
documentacién por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento
se implementa el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos
IGD.05

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 5
Bucaramanga, 10 de noviembre de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencion En La Fuente

* Examen pre-ocupacional

* Soportes requeridos para la adquisicion del bien o servicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

» FC0O.58 Formato para andlisis, valoraciéon y mitigacion del riesgo

Registro Orden de Compra (contrato)

Designacién del Supervisor (si aplica)

Pélizas (si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)

FCO.62 Informe de supervision Unico pago (si aplica)

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supervision (si aplica)

FFI.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (Si aplican)

» Orden de Pago Automatica (OPA)

* Informe de actividades

« Soporte pagos a seguridad social

* FFI.19 Formato retencion en la fuente

» Cuenta de cobro o factura

» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato
(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)

« Otros documentos (Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicion o de prdrroga (si aplica)

FCO.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 5
Bucaramanga, 10 de noviembre de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacion o recibo a satisfaccion
FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores
Soportes adicionales (si aplica)

C09.10 Orden de Pago 15 Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
Orden de Pago Manual Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
« Soportes Anexos retencion en_:'irchivo de gestion y arc_hi\fo_ central se digi_taliza_ré la
documentacion por poseer valores historicos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento
se implementa el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos
IGD.05
C09.11 Orden de Prestacién de Servicios 15 Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia Estatu_t? de contra_ttaci()n de Ig universi_dad Cumplido 9I _tier_npo/de
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) retencion en_?rchlvo de gestion y arc_hl\{q central se dlgl_tallze_tra la
« FTH.146 Solicitud autorizacion de contratos (si aplica) documentacion por poseer valores historicos para la unlver_su_iad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento
* Hoja de vida y/o Propuesta de trabajo (si aplica) se implementa el Instructivo para la Digitalizacion de Documentos
* Acta de Consejo (si aplica) IGD.05
* FTH.71 Valoracion de hoja de vida para profesionales (si aplica)
* Analisis del sector o equivalente de no aplica
« Certificado no existencia de personal o equivalente de no aplica
Anexos Contratistas/proveedores:
» Cédula De Ciudadania
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 5
Bucaramanga, 10 de noviembre de 2023
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* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

« Certificado situacion militar (Si Aplica)

» Antecedentes Procuraduria

* Antecedentes Contraloria

* Antecedentes Judiciales

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

» Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencion En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

« Soportes requeridos para la adquisicion del bien o servicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

* FC0O.58 Formato para andlisis, valoracién y mitigacion del riesgo

Minuta (Si aplica)

Registro Orden de Prestacion de Servicios (contrato)

Designacién del Supervisor (si aplica)

Pdlizas (si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)

FCO.62 Informe de supervision Unico pago (si aplica)

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supervision (si aplica)

FF1.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (Si aplican)

* Informe de actividades

« Soporte pagos a seguridad social

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 5
Bucaramanga, 10 de noviembre de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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* FFI.19 Formato retencion en la fuente
+ Cuenta de cobro o factura
» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato

(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)

« Otros documentos (Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicién o de prérroga (si aplica)
FCO.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacion o recibo a satisfaccion
FCO.67 Acta de liquidacién

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores
Soportes adicionales (si aplica)

C09.12 Orden de Trabajo 5 15 X X X Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) retencion en_?rchivo de gestion y arc_hi\{q central se digi_talize_tré la
« Sondeo de mercado (si aplica) documentacion por poseer valores historicos para la unlver_su_iad

conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento

* Concepto técnico (si aplica) se implementa el Instructivo para la Digitalizacion de Documentos
* FCO.57 Formato solicitud de cotizaciones IGD.05
« Cotizaciones presentadas
» FC0.59 Evaluacion de cotizacién - aceptacion
* Propuesta de trabajo (si aplica)
Anexos Contratistas/proveedores:

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electronico SECRETARIA GENERAL

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 5
Bucaramanga, 10 de noviembre de 2023
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+ Cédula De Ciudadania

* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

« Certificado situacion militar (Si Aplica)

 Antecedentes Procuraduria

» Antecedentes Contraloria

* Antecedentes Judiciales

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

» Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencion En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

« Soportes requeridos para la adquisicion del bien o servicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

» FC0O.58 Formato para andlisis, valoracién y mitigacion del riesgo

Registro Orden de Compra (contrato)

Designacién del Supervisor (si aplica)

Pdlizas (si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)

FCO.62 Informe de supervision Unico pago (si aplica)

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supervision (si aplica)

FF1.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (Si aplican)

* Informe de actividades

« Soporte pagos a seguridad social

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 5
Bucaramanga, 10 de noviembre de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL
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* FF1.19 Formato retencion en la fuente

+ Cuenta de cobro o factura

» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato
(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)

« Otros documentos (Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicién o de prérroga (si aplica)

FCO.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacion o recibo a satisfaccion

FCO.67 Acta de liquidacién

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores

Soportes adicionales (si aplica)

C09.13 Solicitud de Pasajes 15 Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
Solicitud Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
Aprobacié retencion en archivo de gestion y archivo central se digitalizara la
probacion - B . .
. documentacion por poseer valores historicos para la universidad
Cotizaciones conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento
Orden de Pago Manual se implementa el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos
Factura IGD.05
Tiquetes
Documentos que soporten el cumplimiento del contrato
(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 5
Bucaramanga, 10 de noviembre de 2023
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C09.33

Orden de Suministros 5 15 X X X

FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

*» Sondeo de mercado (si aplica)

» Concepto técnico (si aplica)

» FCO.57 Formato solicitud de cotizaciones

* Cotizaciones presentadas

» FC0O.59 Evaluacion de cotizacién - aceptacion

Anexos Contratistas/proveedores:

» Cédula De Ciudadania

* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

« Certificado situacion militar (Si Aplica)

 Antecedentes Procuraduria

 Antecedentes Contraloria

* Antecedentes Judiciales

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

» Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencion En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

* Soportes requeridos para la adquisicion del bien o servicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

» FC0O.58 Formato para andlisis, valoracién y mitigacion del riesgo

Minuta (Si aplica)

Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
retencion en archivo de gestion y archivo central se digitalizara la
documentacién por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento
se implementa el Instructivo para la Digitalizaciéon de Documentos
IGD.05

AG =
AC =
P=
EL=
CT=
E=
D=
S=

Archivo de Gestion
Archivo Central
Papel

Electronico
Conservacion Total
Eliminacion
Digitalizacion
Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 5
Bucaramanga, 10 de noviembre de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL
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Registro Contrato de Suministros (contrato)

Designacién del Supervisor (si aplica)

Pélizas (si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)

FCO.62 Informe de supervision Unico pago (si aplica)

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supervisién (si aplica)

FFI.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (Si aplican)

* Informe de actividades

« Soporte pagos a seguridad social

* FF1.19 Formato retencion en la fuente

» Cuenta de cobro o factura

» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato
(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc) (Si aplica)

« Otros documentos (Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicién o de prérroga (si aplica)

FCO.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacion o recibo a satisfaccion

FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores

Soportes adicionales (si aplica)

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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FO4 FORMULAS MEDICAS
FBE.07 Férmula médica

HO02 HISTORIAS CLINICAS

Certificado de Ingreso

Examenes de Ingreso

Fotocopia de Cédula o Carnet del Estudiante
Exéamenes de Laboratorio Clinico

Ficha Odontolégica

Hoja de Evolucién

Hoja de Remision

Remisién de Exadmenes de Laboratorio

Incapacidades Médicas (Internas)
Incapacidades Médicas (Externas)
Interconsultas Programas Preventivos
Historia de Planificacion Familiar
Informe Médico

Informe Odontol4gico

Informe de Trabajo Social

Hoja Clinica (Optometria, Oftalmologia, Ginecologia, Psiquiatria).

Se eliminan porque la férmula original reposa en la historia clinica
del sistema de informacién SIMSIS, una vez Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestién la documentacién se elimina
porque ha perdido su valor primario y no posee valores histéricos
para la Universidad. Para este procedimiento se implementa el
Instructivo para la Eliminacion Documental IGD.02.

De acuerdo a la Resolucién 839 de 2017 del Ministerio
de Salud y Proteccion Social, se eliminara teniendo en
cuenta las condiciones expuestas en el articulo 4 de la
Resolucion vigente. La investigacion archivistica referida
a tipos de valoracién documental ha demostrado que se
debe conservar esta serie documental porque representa
un patrimonio documental para el estudio cientifico

del devenir de la ciencia, de la salud y la enfermedad.
Apartir del 2015 las Historias Clinicas de los Estudiantes
se encuentran en el Sistema de Informacién SIMSIS.

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion
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Informe de Fisioterapia

Informe de Psicologia-Psicopedagogia
Certificados de afiliacion a EPS

Registro de Incapacidades de Médicos Externos
Control de Incapacidades

Control de la Fecundidad

Historia Nutricional

Remisién de Especialistas (Psicologia)

Registro de Triage

HO5 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS

Formato Hoja de Vida de Equipos Biomédicos
Reporte de Mantenimiento

Reporte de Calibracién (Si aplica)

101 NFORMES
101.09 Informe de Evaluacién de Gestién
Informe

Anexos (Si aplica)

106 INSTRUMENTOS DE CONTROL

106.27 Control de esterilizacion Instrumental
FBE.82 Control de esterilizacion

5 3 X X X
4 0 X X
1 0 X X

Por requerimientos se necesita tener hojas de vida de los
equipos y sus respectivos soportes de mantenimiento
durante la vida Util del equipo, una vez sede de baja el
equipo se procedera a elimina la hoja de vida.

Se elimina porque se refleja en el Informe consolidado
de Direccion de Control Interno y Evaluacion de Gestion

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion la
documentacion se elimina porque ha perdido su valor

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion
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P09 PROGRAMAS

P09.43 Programa de Vigilancia Epidemiologia 2 4 X X
Fichas de Notificacion de la Secretaria de Salud Municipal
Plan de Actividades (Si aplica)

Registro de Asistencia (Si aplica)

Consentimiento Informado (Si aplica)

Comunicaciones (Si aplica)

Informe (Si aplica)

P09.44 Programa de Prevencién y Promocion 2 0 X X X
FBE.16 Registro de asistencia de labor educativa

FBE.53 Encuestas de satisfaccion de los programas y servicios
Evaluacién de programas

Fichas de visitas

primario y no posee valores histdricos para la Universidad. Para
este procedimiento se implementa el Instructivo para la Eliminacién
Documental IGD.02.

Reporta las Fichas de Vigilancia y pertenece al Comité
de la Secretaria de Salud Municipal

Documentos de registros de actividades de los programas
educativo preventivos las cuales se reportadas y registradas en el
Sistema de informacién SIMSIS, se eliminan porque dicha
informacion queda guardada en el SIMSIS Y una vez Cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestiéon la documentacion se
elimina porque ha perdido su valor primario y no posee valores

Anexos histéricos para la Universidad. Para este procedimiento se
implementa el Instructivo para la Eliminacién Documental IGD.02.
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
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P23 PROTOCOLOS

P23.01 Protocolo Violencia Basada en Género 15 Documentos de casos reportados a los miembros del
Comunicaciénes Reporte de casos Protocolo de Hechos de Violencias Basadas en Género
Notificaciénes
Soportes (Si aplica)

RO1 REGISTROS

R01.46 Registro de Eventos Adversos 2 Documentos que soportan las notificaciones de eventos
Reporte de Evento Adverso e incidentes con el fin de garantizar la seguridad del
Notificacién del Evento Adverso paciente.
Plan de Mejoramiento
Comunicaciones (Si aplica)

R01.47 Registro de Control de Limpieza y Desinfeccion 0 Este registro garantiza la seguridad del paciente y se
Registro elimina porque pierde valor administrativo

R01.50 Registro de Verificacion de Limpieza y Desinfeccion Terminal 0 Este registro garantiza la seguridad del paciente y se
Registro elimina porque pierde valor administrativo

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion
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RO1 REGISTROS
R01.72 Registros de servicios farmacéuticos 0 Documentos de registros del Servicio de farmacia para mantener el
FBE.83 Reporte de novedades en farmacia control entregas y reportes de farmacia, se eliminan porque dicha
FBE.88 Control de temperatura y humedad en farmacia informacion queda que registrada en el inventario final que se
Rel " d ¢ de 16 | di envia a la Seccién de Inventarios Y una vez cumplido el tiempo de
eac!(?n € entrega de ormu as medicas o N retencion en el archivo de gestién la documentacién se elimina
Relacion entrega de materiales de laboratorio, dispositivos e porque ha perdido su valor primario y no posee valores histéricos
insumos médicos para la Universidad. Para este procedimiento se implementa el
Instructivo para la Eliminacion Documental IGD.02.
S07 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
S07.10 Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Sugerencias 18 Esta subserie es de valor histérico porque permite
y Reconocimientos investigar las relaciones que los ciudadanos establecieron
Formato con la Universidad. (Se incluye Derechos de Peticién)
Comunicacion de quejas, reclamo o informacion
Respuesta
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electronico SECRETARIA GENERAL
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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