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1.08.05.04.01 800 ESTUDIOS

801 Estudios de Costos Administrativos X 2 3 X

Estudios de Costos Administrativos .xlsx, 

.pptx

Proceso de 

Salud Una vez finalizada la gestión, se conserva 2 años en el archivo de gestión. 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. 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.  

Culminada la vigencia del estudio, custodiar 2 años en el Archivo de Gestión, luego

transferir al Archivo Central (servidor-backup) para conservar por 3 años. Cumplido el

tiempo de retención en el archivo cental, 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 establecen los costos de servicios administrativos. 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. 

DISPOSICIÓN FINAL
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1.08.05.04.01 1100 INFORMES

1107 Informes de Análisis de Costos y Viabilidad 

Financiera 

X 2 8 X

Informe de análisis de costos y viabilidad financiera .xlsx

1.08.05.04.01 1100 INFORMES

1108 Informes de Análisis del Costo de Episodio X 2 8 X

Informes de Análisis del costo de episodio .xlsx, 

.pptx

Proceso de 

Salud

Culminada la vigencia del informe, custodiar 2 años en el Archivo de Gestión, luego

transferir al Archivo Central (servidor-backup) para conservar por 8 años. Cumplido el

tiempo de retención en el archivo cental, 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 el análisis de rentabilidad por servicio y el costeo del

servicio que se realiza a un paciente. 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. 

Norma: Ley 962 de 2005 art. 28. 

Una vez finalizada la gestión del informe, custodiar 2 años en el archivo de gestión, luego

transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8 años. Cumplido el

tiempo de retención en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos

permiten la identificación de los recursos para los proyectos mediante el análisis de costos y 

viabilidad financiera.

La información electrónica se conserva en el repositorio del área, se respalda con una copia 

en Backup  permitiendo su conservación total y recuperación para futuras consultas.

Norma: Ley 962 de 2005 art. 28. 
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1.08.05.04.01 1100 INFORMES

1133 Informe de Perdidas y Ganancias X 2 3 X

Informe de P&G por producto preferencial .xlsx, 

.docxArchivos de trabajo .xlsx, 

.docxPresentación .pptx

1.08.05.04.01 1500 MANUALES

1514 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X

Manuales de Operación .pdf, 

.docx

APROBADO COORDINACIÓN GESTIÓN DOCUMENTAL:______________________________________

CARGO: Coordinador de Costos___________________________________________________

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

CÓDIGO SOPORTE O FORMATO
NIVEL DE 

SEGURIDAD

TIEMPO DE 

RETENCIÒN
DISPOSICIÓN FINAL

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

Una vez finalizada la gestión del informe, custodiar 2 años en el archivo de gestión, luego

transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 3 años. Cumplido el

tiempo de retención en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos

permiten evidenciar los modelos de rentabilidad y costos específicos para cada Centro de

Beneficio, Centro Operativo y Centros de Costo, para cada área de servicio a fin de

optimizar la operación de costos al interior de la Gerencia.

La información electrónica se conserva en el repositorio del área, se respalda con una copia 

en Backup  permitiendo su conservación total y recuperación para futuras consultas.

Custodiar en el archivo de gestión durante la vigencia del documento, una vez es

actualizado, custodiar 1 año en el Archivo de Gestión, luego transferir al Archivo Central

(servidor - backup) por 9 años. 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 y en el repositorio del

área, se respalda con una copia en Backup permitiendo su conservación total y

recuperación para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nación.
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APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITÉ DE GESTIÓN DOCUMENTAL:_______________________
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REVISADO POR: Luis Gabriel Henao Prada __________________________________________
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