Universidad Pedagégicay
Tecnolégica de Colombia

GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA: 1331 SALUD Y PSICOLOGIA

. RETENCION DISPOSICION FINAL
CcoDIGO T{SPEORSIEE,O SCUUB;EER-II%?-E'S Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
N Gestion Central S CT| M
1331-01 ACTAS Se conservan  permanentemente  por  ser
1331-0166 | Actas Comité de Habilitacion 2 afios 20 aios X documentos que desarrollan valores secundarios.
1331-0168 Actas Comité Operativo 2 anos 20 afios X
1331-25 HISTORIAS CLINICAS 5 afios 20 anos X X Cumplido el tiempo de retencion en al A.C,
° |dentificacion del Usuario conservar una muestra de aquellas que a criterio
° Registros Especificos del Comité de Archivo, puedan ser de ufilidad para
° Anexos la Ciencia y la investigacion, las cuales se deben
° Consentimiento informado ?ransferi_r al AH. . De_' las _restantes, _realiz@r
inventario para eliminacion. Transferir Tipologia
Consentimiento  Informado en  la  Serie
Comunicaciones de la Direccion de Politica Social.
1331-28 INFORMES
1331-2803 | Informes de Gestion 2 aflos 10 afos X X Se conservan por cuanto contienen evidencias de la
gestion particular de la dependencia.
1331-29 INVENTARIOS
1331-2903 | Inventario Documentos de Archivo 2 afios Se elabora el Inventario al iniciar cada afio y se
tiene en cuenta para la Transferencia Documental.
1331-2910 Transferencias Documentales 5 afios Al término de la retencion, se eliminan las copias en
el AG y los originales en el AC, una vez se constate
que la informacion esta en el Inventario General de
Documentos.
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] RETENCION DISPOSICION FINAL z
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y T Erchivo PROCEDIMIENTO §
TIPOS ‘DOCUMENTALES Geston | Central | S | E | CT | M
1331-38 PROGRAMAS
1331-3818 Programas de Salud y Psicologia 2 afios X Cumplido el fiempo de retenciéon en al AG., se
°Asignacion de citas (médicas, psicologicas y gliminan por quedar esta informacion registrada en
odontoldgicas) Programacion y Seguimiento de Servicios de
°Registro prestacion de servicios (médico, psicolégico, Bienestar.
Odontolagico, promocién y prevencion, y
procedimientos minimos)
° Control de Remisiones
°® Copagos
1331-3841 Programa Manejo y disposicion final medicamentos y 2 afios X Cumplido el tiempo de retencion en al AG., se o
Reactivos. eliminan por quedar esta informacion registrada en _%
° Recepcion de medicamentos Programacion y Seguimiento de Servicios de
® |nventario de medicamentos ( M. Magnético) Bienestar. =
° Plan manejo de residuos =4
;ZC;
1331-3842 Programa Servicios de Laboratorio Clinico 2 afios X e eliminan por quedar esta informacion registrada en =
° Registro Usuarios y entrega examenes de Programacion Seguimiento de Servicios de =
Laboratorio Clinico Bienestar. i
° Resultados examenes de laboratorio
° Registro toma de serclogias ( M. Magnético)
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Nombre y firma responsable Dependencia: ./ cizzdo € tagmez Cvz Fecha: Oé{/ 0g/Zor/
"G cece LELL
'yl ,

Nombre y firma responsable Grupo Archivo: e S ;EQ—“U\( Fecha: OG- / Lo R d / 20//

Aprobada en Acta de Comité de Archivos No. 03 del 07 de septiembre de 2011.
CONVENCIONES:
S: Seleccion
E: Eliminacion

CT: Conservacidn Total
M: Microfilmacion u ofros soportes
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