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| § TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Médica OFICINA PRODUCTORA: Jefatura Formacion e Investigacion en Salud Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
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< NIVEL DE TIEMPO DE B
copIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION| PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRJU]PU] AG | AC | CT E M S
1.08.04.05 100 |JACTAS
108 [Actas Comité de Bioética Salud X 5 5 X Una vez finalizada la gestiéon y tramite del acta, custodiar 5 afios en el archivo de
Guias operativas comité de bioética .pdf gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 5
Actas de comité de bioética pdf afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente,
Formato de lista de asistencia xlsx ya que garantiza la continuidad y eficiencia de los comités de bioética de toda la
Formato de cartas de AVAL xlsx Red de la IPS de Colsubsidio, dando una respuesta oportuna y adecuada enj
Listas de chequeo de consentimiento informado Xlsx temas de in\./,estigaciép,.conductas médicas y toma c_iec.isic'm. ]
Presentaciones de comité opt La mformamon electrénica se conserva en el repo.s'ltorlo del area, _§e respalda conj
N una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
Cronograma de comité bioética Xlsx
. i oo consultas.
Formato de evaluacién de proyectos en sesion ordinaria Xlsx
Ficha de solicitud de evaluacién de proyectos en CBEC Xlsx
Formato de concepto bioético Xlsx
Acta de creacién de comité de bioética .pdf
Plan de seguimiento CBEC - INVIMA Xlsx
Comunicaciones internas y externas .msg
1.08.04.05 100 |JACTAS
139 |Actas de Comité Docencia Servicios Salud X 5 5 X Una vez finalizada la gestion y tramite del acta, custodiar 5 afios en el archivo de|
Acta de comité docencia servicio .pdf gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 5
afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente,
ya que define e implementa acciones de formacion de los diferentes servicios de
salud con los estudiantes en practica, aplicando el manual técnico de
entrenamiento en compafia de profesionales idoneos de acuerdo a cada
experticia.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda conj
una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
1.08.04.05 300 |COMUNICACIONES INTERNAS Salud X 2 0 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en el archivo
Memorandos internos X .msg, .pdf de gestién. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a

realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido
su valor administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos
internos recibidos por el area, no hacen parte de los demas asuntos o temas
reflejados en esta tabla de retencion documental. El proceso de eliminacion se
realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de
Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
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< NIVEL DE TIEMPO DE i
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NE S/Ss. DF DE CO|PRJUI]PU] AG | AC | CT E M S
1.08.04.05 ] 1800 [INFORMES
1806 |Informes de Gestion Salud X 2 8 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de
Informes de gestion .docx,.pptx,. gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8
xlsx afios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar
Estadisticas de gestion bibliotecaria Xlsx su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
Proyecci6n anual oficina docencia xlsx administrativo. Esta serie contiene informaciéon consolidada sobre los resultados
Proyeccién anual oficina docencia xlsx de la gestion de la Jefatura Formacion e Investigacion en Salud. El proceso de
eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.08.04.05 | 2000 |INVENTARIOS
2002 [JInventarios de Coleccion Bibliografica Salud X 5 5 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del inventario, una vez es
Inventario de coleccion bibliogréafica Xlsx actualizado, custodiar 5 afio en el Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo
Central (servidor - backup) por 5 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo
central se conserva totalmente, ya que estos inventarios registran los documentos
disponibles en la coleccion bibliogréfica.
La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda conj
una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.08.04.05 ] 2300 |MANUALES
2301 |Manuales de Procesos y Procedimientos Salud X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez es
Proceso de induccion .pdf actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Procedimiento de investigacién .pdf Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo
Procedimiento docencia servicio .pdf central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la
Procedimiento de educacion continuada pdf evolucion del sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
Instructivo de presentacién de casos clinicos pdf La informacién electrénica se. gonserva enla plataff)rma Isolucién,fe respalda conj
Instructivo de presentacion de investigaciones pdf una cltzpla en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
. L consultas.
Instruct!vo para pr.e’sentar un proyepto (Investigacion) -pdf Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
Instructivo grabacion de presentaciones .pdf
Instructivo elaboracién de articulos .docx
Instructivo curso induccion virtual .pdf
Instructivo Seguimiento a Capacitaciones .docx
Formatos .docx, .xlsx,
.pdf
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1.08.04.05 | 3000 JPROGRAMAS
3007 |Programas de Docencia de Servicio Salud X 2 8 X Una vez ejecutado el programa, custodiar 2 afios en el archivo de gestion, luego
Formato de presentacién de estudiantes Xlsx transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8 afios.
Formato de seguimiento de contraprestaciones Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente ya que
Registros proceso de induccién pdf esta serie refleja el liderar espacios de formacion y desarrollo para el talento
Formato autoevaluacion de escenario de practica docx humano perteneciente a los convenios interinstitucionales en el marco de la|
Seguimiento de anexos técnicos lsx relacién docencia- s:eryicio, cumplie.rldo con los diversos aspectos atenientes de
Formato de registro de estudiantes forms Ig)s g)écl)gramas académicos, de rotacion, entre otros, dispuestos en el Decreto 2376
. e .
Formato control de_ notas de estudiantes Xsx La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda conj
Formatp de. capagldad Instalada .doex una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
Comunicaciones internas y externas .msg consultas.
1.08.04.05 | 3000 |PROGRAMAS
3008 |Programas de Educacién Continuada en Salud Salud X 2 8 X Una vez ejecutado el programa, custodiar 2 afios en el archivo de gestion, luego
Programa de educacion continuada en Salud pdf transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8 afios.
Cronograma de actividades Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente ya que
Formato de seguimiento de capacitaciones por IPS xlsx estos documentos definen procesos y programas de educacion continuada que
Informe mensual de avances de capacitaciones generales OneDrive propicie espacios de creacion y actualizacion de conocimientos, impactando
directamente la labor de todos los profesionales en salud de Colsubsidio,
o o Contribuyendo en la adecuada implementacién del modelo de atencion de la IPS.
Modelo didactico - Scrum aprendizaje virtual -pdf La informacion electronica se conserva en el repositorio del area, se respalda conj
una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
Plantilla guia didactica para actividades educativas .docx consultas.
Objetos virtuales de aprendizaje Pagina
WEB
Formato de boletin de actualizacion .docx
Rutas de entrenamiento Péagina
WEB
Promocion de lectura: Dosis de lectura .pdf
Documento orientador: Busqueda y recuperacion de informacion .pdf
Comunicaciones internas y externas .msg
1.08.04.05 ] 3000 [|PROGRAMAS
3010 |Programas de Eventos Cientificos Salud X 2 8 X Una vez ejecutado el programa, custodiar 2 afios en el archivo de gestion, luego
Ficha para programacion de eventos Xlsx transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8 afios.
Consolidado de eventos realizados xlsx Cumplido el tiempo de retencién en archivo central, se conserva totalmente ya que
Comunicaciones internas y externas .msg estos documentos reflejan la gestion para la publicacion de los diferentes trabajos
de investigacion realizados tanto interna como externamente por el Centro de
Investigacion en la revista Saludarte.
La informacion electronica se conserva en el repositorio del area, se respalda conj
una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
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1.08.04.05 ] 3100 [|PROYECTOS
3101 |Proyectos de Investigacion Salud X 5 5 X Una vez finalizado el proyecto, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego
Plantilla para presentacién de investigaciones en CBEC .pdf transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 5 afios.
Experiencia educativa en escenarios de aprendizaje (Club de Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que
revistas) pdf garantiza la gestién, mantiene y fortalece alianzas estratégicas con universidades,
Formato carta de autorizacion pdf hospitales, entidades de proteccién social y centros de investigacion dentro y fuera
Formato compromiso de los investigadores pdf de Colombia, para la elaboracién conjunta de trabajos y propuestas de
investigacion.
Plantilla para presentacion de casos clinicos (Club de revistas) .pdf La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con
una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
Plantilla para presentacion de Club de revistas (Club de revistas) .pdf consultas.
Formato consentimiento informado para fotografia (Investigacion of
y club de revistas) P
Seguimiento de Club de revistas (Club de revistas) Xlsx
Seguimiento de proyectos de investigacion Xlsx
Formato de registro de proyectos de investigacion forms
Comunicaciones internas y externas .msg
Modelo de implementacion RedCap (Investigacion) .pdf
1.08.04.05 ] 3200 |PUBLICACIONES INSTITUCIONALES Salud X 5 5 X Una vez finalizada la gestion y el tramite, custodiar 5 afios en el archivo de
Formato de autorizacién para publicacién .docx gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 5
Formato de normas de autoria .docx afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente,
Formato carta de aceptacion docx ya que garantiza la gestion para la publicacion de los diferentes trabajos de
Plantilla revista saludarte Publisher investigacion realizados tanto interna como externamente por el Centro de
Comunicaciones internas y externas .msg Investigacion en la revista Saludarte. o )
La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda conj
una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
1.08.04.05 | 3400 |REGISTROS Salud
3418 |Registros de suministros X 1 0 X Una vez finalizada la gestién del documento, custodiar 1 afio en el archivo de
Registro de suministros X gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a

realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido
su valor administrativo. Esta serie contiene informacién sobre la gestién de
suministros de la Jefatura. El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de Gestién Ambiental y la|
Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la|
Caja.
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1.08.04.05 ] 3500 |REGLAMENTOS
3501 |JReglamentos de Regulacién de la Relacion Docencia Salud X 2 8 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del reglamento, una vez es
Servicio actualizado, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Reglamento de regulacién de la relacion docencia servicio .pdf Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo

central se conserva totalmente, ya que este reglamento regula los aspectos
atinentes a la relacion docencia - servicio en programas académicos del area de la
salud, sin importar el grado de participacion o ausencia de ella en la propiedad que
las instituciones educativas tengan sobre los escenarios de practica o la naturalezal
juridica de los participantes.

La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda conj
una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras

consultas.
REVISADO POR: Juan Carlos Morales Ruiz APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Docencia y Educacion Continuada APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

p NIVEL DE TIEMPO DE = ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
S - Serie SERIES CO - Confidencial |AG - Archivo de CT - Conservacion
NE - Nivel |Ss - Subseri DE - Documento Fisico PR - Privado Gestion E - Eliminacion Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural |Subseri UbSeries DE - Documento Electronico JUI - Uso Interno AC - Archivo M - Medio Técnico

e Tipologias Documentales PU - Publico Central S - Seleccion
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