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< NIVEL DE TIEMPO DE
CODIGO REPOSITORIO " DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS

NE S/Ss. DF DE CO|PR] Ul JPU] AG | AC CT E M S
1.08.04.03.06 300 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion de X 2 0 X
Memorandos internos Seg'uridad X docs, msg Fina!izada la g'e'stién y tr.émite .del memorando”se conserva.2 afios erl1’el

Fisica archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién 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 manejados por el area, no hacen parte
de los 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
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.08.04.03.06 1000 ESTUDIOS Gestién de

1003 Estudios de Seguridad de Sede Seguridad X 1 4 X |Finalizado el estudio que se realiza a la sede, custodiar 1 afio en el Archivo
Estudio de Seguridad de Sede Fisica X docx de Ggstic')n, luego transferir al Archivo Centrall lpara conservar por 4 aﬁgs,
posteriormente, se realiza proceso de seleccidon al 10% de los estudios
realizados a cada sede, estos estudios de seguridad se realizan con una
periodicidad para evaluar el estado de la sede y evitar posibles
inconsistencias en la seguridad de la misma. Los estudios restantes se
eliminan.
La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una
copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.

1.08.04.03.06 1800 INFORMES Gestién de

1809 Informes de Investigacion Interna Seguridad X 1 9 X Finalizada la gestion y presentacion del informe, custodiar 1 afio en el
Fisica X Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9
afios, posteriormente, eliminar por prescripcion de las acciones ejecutivas y
Memorando remisorio del informe de investigacion X .docx ordinarias. Informe de las investigaciones internas y donde se determina las
responsabilidades para proponer medidas correctivas y preventivas. La
informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una
copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y
se efectua a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion
de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.

Norma: Ley 791 de 2002 articulo 8: La accién ejecutiva se prescribe por cinco
(5) afios y la ordinaria por diez (10).

Informe caso de investigacion .docx, .msg




[ Colsubsidio

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Clinicas
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.03.06

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: Seguridad Fisica
FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021

2de5

Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
Version TRD: 1

2 NIVEL DE TIEMPO DE
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PR] Ul JPU] AG | AC CT E M S
1.08.04.03.06 1800 INFORMES Gestion de
1810 Informes de Novedades de Seguridad Seguridad X 1 9 X Finalizada la gestion y presentacion del informe, custodiar 1 afio en el
o N ) Fisica Senvice Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup)
Solicitud atencion de novedad de seguridad Manager para conservar por 9 afos, posteriormente, eliminar por prescripcién de las
SE.FC.20 Version libre y voluntaria de la novedad de X odf acciones ejecutivas y ordinarias. Informes generados con el fin de recopilar
seguridad ' las novedades de seguridad presentadas en la Clinica.
Denuncio penal pdf La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
Informe de novedades de seguridad .docx serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una
copia en Backup permitiendo su preservaciéon y recuperacion para futuras
consultas.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y
se efectla a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién
de Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la informacién.
Norma: Ley 791 de 2002 articulo 8: La accién ejecutiva se prescribe por cinco
(5) afios y la ordinaria por diez (10).
1.08.04.03.06 2700 PLANES Gestion de
2713 Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo Seguridad X 1 9 X Finalizada la vigencia del plan, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
Diagndstico Fisica X xls luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente,
Plan de Mantenimiento X Xls teniendo que la informacion respalda el valor de la maquinaria y equipo de
seguridad fisica que aparece en el inventario general y por ser una serie que
posee valores administrativos y contables para la Caja se conservara
totalmente.
La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura loégica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una
copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
1.08.04.03.06 2700 PLANES Gestion de
2717 Planes de Seguridad Seguridad X 1 9 X Finalizada la vigencia del plan de seguridad, custodiar 1 afio en el Archivo de
Solicitud estudio de seguridad Fisica Service Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios,
Manaaer posteriormente, se conservara totalmente. Esta serie corresponde a un
Planos de la sede X Pdf instrumento de planificacion para las acciones, mecanismos, estrategias y
Cotizaciones .msg, .Pdf medidas que debe adoptar la Caja para evitar y reducir significativamente la
Plan de seguridad X lsx ocgrrencia de siniestros insegyros tanto para las personas, como para los
activos que pertenecen a la Caja.
Acto administrativo de adopcién X Pdf La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
SE.FC.23 Planilla técnica de seguimiento Xlsx identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
) X Pdf serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una
Acta de entrega del plan de seguridad copia en Backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
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1.08.04.03.06 3000 PROGRAMAS Gestion de
3006 Programas de Capacitaciéon en Seguridad Seguridad X 1 4 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del programa, una vez
Cronograma de capacitacion Fisica XIsx actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al
L - . . Archivo Central por 4 afios (servidor - backup), posteriormente, se conservara
Comunicacion oficial de divulgacion del -
o . .docs, .pdf totalmente ya que es un documento en el que se plantean las actividades
programa de capacitacion en seguridad . L - .
_ _ _ L para motivar el desempefio eficaz, eficiente y de alerta de los trabajadores de
Listado de asistencia al programa de capacitacion X Xlsx la Clinica ante cualquier evento inseguro tanto para las personas como para
Evaluacion de conocimiento de la capacitacion X .pdf los activos que pertenecen a la Caja.
Certificaciones de capacitacion X La informacién electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,

identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una
copia en Backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.

Norma: Circular 03 de 2015

1.08.04.03.06 3400 REGISTROS Gestion de
3407 Registros de Ingreso y Salida de Activos Seguridad X 2 0 X Finalizado el registro de ingreso y salida de los activos a la Caja, custodiar 2
Fisica afios en el Archivo de Gestidn, posteriormente, se procede a realizar su
Registro de ingreso y salida de activos APLICATIVO eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y ha perdido su
Planilla de ingreso y salida de activos X valor administrativo. El registro es el movimiento de un activo fijo que ingresa
o sale de las instalaciones de la Caja.
La informacién electrénica se encuentra en el aplicativo y se respalda con
una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y
se efectua a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion
de Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la informacién.
1.08.04.03.06 3400 REGISTROS Gestion de
3408 Registros de Ingreso y Salida de Dotacién Seg’uridad X 2 0 X Finalizado el registro de ingreso y salida de dotacion, custodiar 2 afios en el
Registro de ingreso y salida de dotacion Fisica X Xlsx Archivo de Gestion, posteriormente, se procede a realizar su eliminacion
Planilla de ingreso y salida de dotacién X teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y ha perdido su valor

administrativo. Es una forma sencilla de llevar un registro de informacién de
fechas y datos que se desean controlar de las dotaciones enviadas y
recibidas en la Clinica.

La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una
copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y
se efectla a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinaciéon
de Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
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1.08.04.03.06 3400 REGISTROS Gestion de
3409 Registros de Ingreso y Salida de Personal Seg'uridad X 2 0 X Finalizado el registro de ingreso y salida de personal, custodiar 2 afios en el
Registro de ingreso y salida de personal Fisica X Xlsx Archivo de Gestidn, posteriormente, se procede a realizar su eliminacion
. . . teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y ha perdido su valor
Libros de minutas de ingreso de personal X - . . : . .
L, ) administrativo. Este registro soporta el ingreso y salida de pacientes,
Autorizacion de ingreso de personal X .msg . . . . -
visitantes, trabajadores y pasantes a las instalaciones de la Clinica.
La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una
copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y
se efectla a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién
de Gestidén Documental y la Jefatura de seguridad de la informacién.
REVISADO POR: Adolfo Quintin APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Supervisor Seguridad APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
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Tipologias Documentales Electronico PU - Publico Central S - Seleccion
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[Introducir información personal y de la organización del cuadro de diálogo Preferencias de > identidad.]



Resumen



El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.





		Necesita comprobación manual: 0



		Realizado manualmente: 2



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 0



		Realizado: 30



		Incorrecto: 0







Informe detallado





		Documento





		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



		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Realizado manualmente		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Realizado		Todo el contenido de la página está etiquetado



		Anotaciones etiquetadas		Realizado		Todas las anotaciones están etiquetadas



		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura



		Codificación de caracteres		Realizado		Se proporciona una codificación de caracteres fiable



		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados



		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla



		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible



		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Enlaces de navegación		Realizado		Los enlaces de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		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





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		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



		Texto alternativo de otros elementos		Realizado		Otros elementos que requieren texto alternativo



		Tablas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot



		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Realizado		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Realizado		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		Resumen		Realizado		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L



		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI



		Encabezados





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada
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