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NE S/Ss. DF DE CO PR UI PU AG AC CT E M S

1.08.04.03.08 100 ACTAS
149 Actas de Reunión X 2 0 X

GG.FC.08 Actas de Reunión X .pdf

1.08.04.03.08 300 COMUNICACIONES INTERNAS X 2 0 X

Memorandos internos X .docs, .msg

1.08.04.03.08 1800 INFORMES
1806 Informes de Gestión X 1 4 X

Informes de gestión .xlsx, One 
drive

1.08.04.03.08 1800 INFORMES
1807 Informes de Gestión de Indicadores X 3 2 X

Tableros de resultados .pdf, One 
drive

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.03.08

NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE 
RETENCIÓN PROCEDIMIENTOSSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICIÓN FINAL

Salud 
Clínicas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección Clínicas
FECHA DE APROBACIÓN TRD: 14/09/2021
OFICINA PRODUCTORA:  Central de Esterilización

Una vez realizada la actualización del indicador, custodiar 3 años en el Archivo de
Gestión y 2 años en el archivo central (servidor - backup), cumplido el tiempo de
retención, se procede a realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha
cumplido su trámite y perdido su valor administrativo. Agrupación documental en la
que se registra la metodología utilizada para el diseño, formulación, seguimiento de
los indicadores del desempeño de los procesos del Sistema Integrado de Gestión
de la Caja.
El proceso de eliminación se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectúa a través de la Coordinación de Gestión Ambiental, la Coordinación de
Gestión Documental y la Jefatura de seguridad de la información.

Salud 
Clínicas

CÓDIGO SOPORTE O 
FORMATOPROCESO

Salud 
Clínicas Finalizada la gestión del acta se conserva 2 años en el archivo de gestión (servidor

- backup). Cumplido el tiempo de retención, se procede a realizar su eliminación
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido su valor administrativo.
Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del área y no
obedecen a actas de Comités Corporativos. 
El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.  

Finalizada la gestión y presentación del informe se conserva 1 año en el archivo de
gestión, luego se transferirá al archivo central por 4 años (servidor - backup),
tiempo en el que perderá su valor administrativo y se procederá a eliminar. Informe
que refleja la gestión realizada por el área en un periodo determinado.
El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Salud 
Clínicas

Finalizada la gestión y trámite del memorando se conserva 2 años en el archivo de
gestión (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retención en el archivo de
gestión, se procede a realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha
cumplido su trámite y perdido su valor administrativo. Esta serie corresponde al
consecutivo de memorandos internos manejados por el área, no hacen parte de los
asuntos o temas reflejados en esta tabla de retención documental. 
El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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 1.08.04.03.08 1900 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1916 Instrumentos de Control de Equipos y Dispositivos X 2 3 X

SA.AD.11.FR.16 Formato de seguimiento a dispositivo de
mascara laríngea X

SA.AD.11.FR.19 Lista de chequeo a dispositivos de mascara
laringea IPS colsubsidio X

SA.AD.11.FR.15 Formato de seguimiento a dispositivo filtros
inspiratorios y espiratorios reutilizables del ventilador puritan
bennett 840

X

SA.AD.11.FR.20 Lista de chequeo a dispositivos filtros
inspiradores y espiradores reutilizables del ventilador Puritan
Bennett 840

X

Ficha de dispositivos implantables X
Seguimiento reusos dispositivo médico conector de cateter
diagnóstico X

Seguimiento reusos dispositivo médico conector de cateter X
Seguimiento reusos dispositivo médico conector convencional
azul X

Seguimiento reusos dispositivo médico conector convencional
verde X

Solicitud de insumos o dispositivos medicos X
Registro de test de Bowie and Dick X

1.08.04.03.08 1900 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1920 Instrumentos de Control de Limpieza y Desinfección X 1 2 X

Registro de limpieza y desinfeccion sonda trasesofagica X

SA.GQ.02.FR.03 Monitoreo de Glutaraldehido - Desinfección de
Alto Nivel X

Hoja de gastos materiales especiales X

1.08.04.03.08 2300 MANUALES
2301 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X

Manual de procesos y procedimientos
.docs,.pdf, 

.xlsx, 
isolución, 
sharepoint

Procedimientos .docs,.pdf. 
Isolución

Instructivos
.docs,.pdf, 
Isolución, 
sharepoint

Formatos Isolución, .Pdf

Custodiar en el archivo de gestión durante la vigencia del documento, una vez
actualizado, custodiar 1 año en el Archivo de Gestión, luego transferir al Archivo
Central por 9 años (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retención en archivo
central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la
evolución del sistema de gestión de calidad y reglamentan la operación de la Caja.
La información electrónica se conserva en la plataforma Isolución, se respalda con
una copia backup permitiendo su preservación y recuperación para futuras
consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nación.

Salud 
Clínicas

Salud 
Clínicas Una vez finalizada la gestión del documento, custodiar 2 años en el archivo de

gestión, luego transferir al archivo central para conservar por 3 años.
Posteriormente, se procede a realizar su eliminación por perder valor administrativo
para las actividades de la Caja. La información de los instrumentos de control de
equipos y dispositivos contiene datos de medición y chequeo de la utilización de
los mismos para llevar a cabo los procesos de la Central de Esterilización.
El proceso de eliminación se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectúa a través de la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de
Gestión Documental.

Una vez finalizada la gestión del documento, custodiar 1 año en el archivo de
gestión, luego transferir al archivo central para conservar por 2 años. Cumplido el
tiempo de retención, se procede a realizar su eliminación teniendo en cuenta que
ya ha cumplido su trámite y perdido su valor administrativo. Estos documentos
permiten ejecutar los servicios de limpieza y desinfección, registrando en el formato
establecido para la Central de Esterilización. El proceso de eliminación se realiza a
través de la Jefatura de Seguridad de la Información, la Coordinación de Gestión
Ambiental y la Coordinación de Gestión Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.  

Salud 
Clínicas
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FORMATOPROCESO

 1.08.04.03.08 2600 ÓRDENES
2602 Órdenes de Pedido X 1 2 X

Orden de pedido de paquetes de ropa central de esterilización X

1.08.04.03.08 3400 REGISTROS
3422 Registros Prestación de Servicio de Esterilización X 2 3 X

Libro de registro de servicios de dispositIvos por piso X
Libro de registro de dispositivos médicos especializados X
Libro de lavado de sonda trasesofagica X
Libro de registros cargas lavadora X
Libro de salida y entrada de remisiones X
Registro de cargas e indicadores biológicos equipo: autoclave de 
Vapor X

Registro de cargas e indicadores biológicos equipo: Sterrad X
SA.GQ.02.FR.02 Registro y monitoreo de condiciones
ambientales esterilización

APROBADO COORDINACIÓN GESTIÓN DOCUMENTAL:________________________________
CARGO: Líder Central de Esterilización _____________________________________________________

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICIÓN FINAL

NE - Nivel 
Estructural

S - Serie
Ss - Subserie

SERIES 
Subseries
Tipologìas Documentales

Instrucciones de la administraciòn de la serie o subserie documental

DE - Documento 
Fìsico
DE - Documento 
Electrònico

CO - Confidencial
PR - Privado
UI - Uso Interno
PU - Pùblico

AG - Archivo de Gestiòn 
AC - Archivo Central 

CT - Conservaciòn
E - Eliminaciòn
M - Medio Tècnico
S - Selecciòn

CONVENCIONES

CÓDIGO SOPORTE O 
FORMATO

NIVEL DE 
SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCIÒN DISPOSICIÓN FINAL

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITÉ DE GESTIÓN DOCUMENTAL:_________________
REVISADO POR: Jennyfer Blanco Supelano______________________________________________________

Salud 
Clínicas Una vez finalizada la gestión del documento, custodiar 1 año en el archivo de

gestión, luego transferir al archivo central para conservar por 2 años. Cumplido el
tiempo de retención, se procede a realizar su eliminación teniendo en cuenta que
ya ha cumplido su trámite y perdido su valor administrativo. Estos documentos
permiten programar el pedido de la cantidad de ropa esterilizada para el personal
de la Central de Esterilización. El proceso de eliminación se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la
Coordinación de Gestión Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la
Caja.  

Finalizado el trámite, se conserva 2 años en el archivo de gestión, luego transferir
al archivo central para conservar por 3 años Cumplido el tiempo de retención, se
procede a realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trámite
y perdido su valor administrativo. Estos registros contienen la prestación del
servicio de esterilización, préstamo de dispositivos, seguimiento esterilización a
vapor e indicadores de condiciones ambientales. El proceso de eliminación se
realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Información, la Coordinación de
Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.  

Salud 
Clínicas
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CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO
CONTROL DE CAMBIOS 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio

OFICINA PRODUCTORA: Central de Esterilización

N°  Descripción del Cambio Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio 
Proceso o Área Versión Anterior

Elaboración TRD 
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Resumen


El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.
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		Nombre de regla		Estado		Descripción


		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido


		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen


		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado


		Orden lógico de lectura		Realizado manualmente		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura


		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto
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		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla


		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible
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		Enlaces de navegación		Realizado		Los enlaces de navegación no son repetitivos


		Formularios
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		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados


		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción


		Texto alternativo
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		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo


		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá


		Asociado con contenido		Realizado		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido


		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación
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		Encabezados		Realizado		Las tablas deben tener encabezados
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		Resumen		Realizado		Las tablas deben tener un resumen


		Listas
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