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Entidad Productora:  E

Unidad administrativa:
Dependencia Productora: 

P E AG AC CT S E M D DD.HH DIH
INFORMES
Informes de auditoría clínica de concurrencia médica 2 8 X X

Listado de afiliados remitidos a los auditores por IPS X
Cronograma de visita X
Censo de urgencias y hospitalizados X
Solicitud de Historias Clínicas X
Historia Clínica (Pacientes con patología de alto
costo: VIH, Insuficiencia Renal y Cáncer) X

Consulta sistema de información ANAS WAYÚU EPSI X
Comunicación escrita de solicitud de Remisión de 
acuerdo a lo estipulado en el Manual de Referencia
y Contrarreferencia

X

Registro en el sistema de información de la ANAS 
WAYÚU EPSI las no conformidades en la prestación 
de los servicios de salud

X

Informe de seguimiento No Conformidades
Informe mensual de Auditoria de Concurrencia X
Acta de reunión y listado de asistencia X

Informes de supervisión de contratos 3 17 X X
Comunicación interna de notificación de supervisión de 
contrato X

Comunicaciones recibidas por parte del contratista X

Comunicaciones enviadas por ANAS WAYÚU EPSI X

Acta de reunión y listado de asistencia X

Informe de supervisión X

Solicitud de adición, prórroga, suspensión o 
modificación del contrato X

Comunicaciones internas a la Dirección de 
Contratación y Planeación X

Actas de notificación de vencimiento de términos X

ÓRDENES DE PAGO DE CUENTAS MÉDICA 2 8 X
Facturas PBS y No PBS X
Cuentas de cobro X
Factura radicada por prestador con los Registros 
Individuales de Prestación de Servicios (RIPS)

X

Autorización de Servicios y Tecnologías financiados 
con recursos de la UPC en salud (Plan de Beneficios 
en salud – PBS)

X

Fotocopia del carnet y documento de identificación del 
usuario

X

Resultados de exámenes de laboratorio, imagenología, 
laboratorios y anatomopatológicos

X

Epicrisis o resumen de Historia Clínica X
Descripción Quirúrgica y hoja de consumo en salas de 
cirugía para procedimientos quirúrgicos X

Hoja de droga o administración de medicamentos X

S: Cumplidos los tiempos de retención en el Archivo Central, se procede a realizar una muestra cuantitativa del
10% de la producción documental, esta documentación se conservará en su soporte original y se debe transferir
la documentación seleccionada al Archivo Histórico para su conservación total. La selección cualitativa debe
evidenciar los siguientes criterios de selección para la elección de los informes relacionados con: en primer lugar
un 5% para las patologías clasificadas como alto costo (Enfermedad Renal Crónica, VIH – Sida, Cáncer,
Enfermedades Huérfanas y Enfermedades Autoinmune) y un 5% relacionada con aquellos pacientes que
hicieron valer su derecho a la atención médica por medio de las acciones de tutelas. Esta documentación sirve
como fuente primaria de investigación para obtener datos de la evaluación de forma sistemática, continua e
integral de la calidad de la asistencia médica que se le ofrece al paciente por parte de las IPS que contrata ANAS
WAYÚU EPSI, la cual incluye lo procedimientos empleados para su diagnóstico, tratamiento y rehabilitación,
teniendo en cuenta el uso racional y adecuado de los servicios y el resultado final en el proceso de recuperación
de la salud. Con fines de respaldo de la información y preservación del soporte original en papel, se dispone que
la reproducción es por digitalización según el Programa de Reprografía contemplado en el Programa de Gestión
Documental y se aplicará la digitalización posterior a la organización cuando la unidad documental sea objeto de
la transferencia primaria. También, se les aplicará las técnicas de preservación especificadas en el Plan de
Preservación Digital a Largo Plazo y la transferencia secundaria al Archivo General de la Nación Jorge Palacios
Preciado (AGN), siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX artículos
2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9.
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (TRD) CONVENCIONES
Conservación Total
Selección

SUBGERENCIA DE GESTIÓN DEL RIESGO

EPSI ANAS WAYUU Eliminación

PROCEDIMIENTO 

SERIE SUBSERIE

DIRECCIÓN DE AUDITORÍA

CÓDIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICION FINAL
REPRODUCCIÓN

TÉCNICA DEL 
PAPEL 

SERIE

E: Una vez los documentos cumplan el iempo de retención en el Archio Central, se procederá a eliminar la
totalidad de la información dado que no posee valor histórico, ya que la información es consolidada enn los
informes presentados tanto de presupuesto, como de contabilidad, donde detallan las operaciones financieras
realizadas por ANAS WAYÚU EPSI en cuanto a la gestión de cuentas médicas en procura de asegurar el pago
oportuno por la prestación de servicios de salud conforme a la normatividad vigente. Los documentos se
eliminarán de acuerdo con los procedimientos establecidos para la disposición de los residuos sólidos en la
entidad, se dejará constancia por medio de acta de la actividad, previa autorización del Comité de Gerencia y
aval del Comité de Gestión Documental y Archivo, siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de
2015 artículo 2.8.2.2.5. y el artículo 4.3.2.5. del Acuerdo 001 de 2024.

S: Esta subserie contiene documentos generado según MP-1100-01 Manual Integral de Contratación según el
capítulo 7.3.1 Procedimiento Para Contratos De Prestación De Servicios De Salud. Cumplidos los tiempos de
retención de la documentación en el Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cuantitativa del 5%,
se conservará en su soporte original y se debe transferir la documentación seleccionada al Archivo Histórico para
su conservación total, la cual debe estar relacionada con las series de Contratos. En cuanto a los aspectos
cualitativos de la selección deben estar de acuerdo con el impacto del contrato, la complejidad, las entidades
participantes, la completitud, su aporte al desarrollo de las funciones misionales y administrativas de la Entidad y
que a su vez identifiquen las actuaciones legales y/o jurídicas importantes para la EPSI ANAS WAYÚU, los
contratos de compraventa son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que
establece la EPSI ANAS WAYÚU con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus funciones. Con 
fines de respaldo de la información y preservación del soporte original en papel, se dispone que la reproducción
es por digitalización según el Programa de Reprografía contemplado en el Programa de Gestión Documental y se
aplicará la digitalización posterior a la organización cuando la unidad documental sea objeto de la transferencia
primaria. También, se les aplicará las técnicas de preservación especificadas en el Plan de Preservación Digital
a Largo Plazo y la transferencia secundaria al Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado (AGN),
siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX artículos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9.



Anexo de formulario diligenciado, fórmula del médico 
tratante con firma y registro médico (MIPRES) X

Prueba confirmatoria para los usuarios con diagnóstico 
de VIH positivo y estudios para la confirmación 
diagnóstica de cáncer

X

Historia Clínica completa X
Evolución diaria de atenciones en UCI X
Atención hospitalaria en piso X
Consulta censo hospitalario (Reporte de prestadores) X
Cuotas moderadoras o copagos (Cantidad, tarifa) X
Oficio de devolución de facturas X
Glosas X
Respuesta a glosas y devoluciones X
Actas de reunión para conciliación de glosas y listado 
de asistencia X

PROGRAMAS 5 15 X X
Progrma de Auditoría para el Mejoramiento de la
Calidad de la Atención en Salud (PAMEC)

Elaboración del cronograma de auditoría de 
verificación (fo-1430-02) X

Notificaciones a las IPS X
Acta de apertura y listado de asistencia X
Evidencias de auditoría X
Actas de trabajo y listado de asistencia X
Indicadores
Informes de auditoría de verificación (FO-1430-05) X
Oficios de notificaciones
Acta de cierre y listado de asistencia X
Plan de mejoramiento (FO-1430-17) X
Seguimiento al plan de mejoramiento (FO-1430-10) X
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Cargo:
Firma

Jefe de la dependencia Responsable del área de gestión documental de la entidad
Secretario (a) general o funcionario (a) administrativo (a) de igual o 

superior jerarquía
Nombre: Nombre:  LACIDES IGUARAN IGUARAN Nombre:  MILDRETH OYAGA PALOMINO

Cargo:       TECNICO DE GESTION DOCUMENTAL Cargo:       DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Firma Firma

CT: Cumplidos los tiempos de retención en el Archivo Central, se procede a transferir la totalidad de la
documentación al Archivo Histórico para su conservacion total, la información da muestra de las de actividades y
procedimientos que las IPS que contrata ANAS WAYÚU EPSI deben implementar para garantizar que la atención
médica que brindan sea de alta calidad y segura. Esta documentación es producida en virtud de los en los
Estatutos del 21 de marzo de 2024, en el marco del Decreto 1088 de 1993 y Decreto 1848 de 2017. Con fines de
respaldo de la información y preservación del soporte original en papel, se dispone que la reproducción es por
digitalización según el Programa de Reprografía contemplado en el Programa de Gestión Documental y se
aplicará la digitalización posterior a la organización cuando la unidad documental sea objeto de la transferencia
primaria. También, se les aplicará las técnicas de preservación especificadas en el Plan de Preservación Digital
a Largo Plazo y la transferencia secundaria al Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado (AGN),
siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX artículos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9.
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