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Inicio del procedimiento

1 APERTURA DE BUZON EN CADA SEDE (137 Y 142).
 COORDINADOR ENCARGADO 

DE CADA SEDE 
SEDE 137 Y SEDE 142 lugar donde se 

encuentra ubicado cada buzon 
Cada 15 dias y/o en defecto 
por volumen cada 8 dias. 

Se procede con la llave a aperturar el buzo de PQRSF de cada sede 
perdida de llaves o daño del buzon 
(cerradura) 

SIAU
Llaves de apertura de buzon y actas de 

apeertuira anterior 

2 REVISION DEL CONTENIDO DEL BUZON.
 COORDINADOR ENCARGADO 

DE CADA SEDE Y USUARIO
SEDE 137 Y SEDE 142 En la apertura del buzon 

Se suscribira acta de apertuira segun formato ctj-au-fo-   en la cual se 
registraran numero de PQRSF sin identificacion de tipologia, fehca de 
aperttura y hora; nombre de quiene y/o quines verifican apertura del 
buzon (Usuario) 

Perdida. Ruptura del buzon o daño de 
cerradura 

SIAU Registro de apertura en acta 

3 CIERRE DE BUZON  COORDINADOR ENCARGADO 
DE CADA SEDE Y USUARIO

SEDE 137 Y SEDE 142 
una vez retiradas las PQRSF 

encontradas 

El apotyo siau procedera a limpiar internamiente el buzon y una vez retiradas las 
PQRSF, procedera según el punto dos de estre procedimiento a cerrar el buzon 

con llave nuevamente 

Perdida. Ruptura del buzon o daño de 
cerradura 

SIAU
Registro de apertura  en acta y cierre del 

buzon en acta  

4 Registro de pqrsf
 COORDINADOR ENCARGADO 

DE CADA SEDE Y USUARIO
registro en matriz excell

Una vez apereturado el 
buzon y cerrado 

El apoyo SIAU procedera a realizar registro de las PQRSF encontradas en 
buzon y se procedera de conformidad con el procedimiento de respuesta 
a las PQRSF (VER PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA CTJ-AU-PD-

ALTERACION DE REGISTRO EM MATRIZ DE 
pqrsf 

SIAU
copia Bakup quincenal de matriz de 

registro de PQRSF 

Fin del procedimiento
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1. OBJETIVO

Establecer en la IPS Terapias Catherin Tatiana Jiménez S.A.S, la metodología para realizar la solictud y acceso a copia de Historia Clinica realizados por los usuarios de la entidad

2. ALCANCE

  Propender por la custodia de historia Clinica de los usuarios que han tenido atención con los servicios ofertados por la IPS  Terapias Catherin Tatiana Jimenez S.A.S

3. JUSTIFICACIÓN

Marcel  Diaz G. 
Asesor Calidad

Catherine Tatiana Jimenez 
Gerente
Gerente Lugar y Tiempo  de Archivo:  De acuerdo a las Tablas de Retención Documental de Terapias  CTJ S.A.S

Dar a conocer la información sobre el proceso  de solicitud de copia de Historia Clinica  y su gestión.

MODIFICACIONES Y CAMBIOS
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CONTROL DE ELABORACIÓN O MODIFICACIÓN ACTUAL

REVISADO POR APROBADO POR 

DOCUMENTO CÓDIGO
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REGISTRO Y RESPUESTA

REVISION DE FORMATOS 
ENCONTRADOS EN EL BUZON

APERTURA DE BUZON 


