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Versión TRD: 

PROCEDIMIENTOS

NE S/Ss. DF DE CO PR UI PU AG AC CT E M S
1.08.04.03.03 300 COMUNICACIONES INTERNAS X 2 0 X

Memorandos internos .pdf

1.08.04.03.03 1800 INFORMES
1807 Informes de Gestión de Indicadores X 2 0 X

Informe de estadísticas lavandería .xlsx

Informe de estadísticas dietas .xlsx

1.08.04.03.03 1900 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1903 Instrumentos de Control de Alimentos y Bebidas X 2 0 X

Control conteo de dietas Clínicas .xlsx

Formato de autorización de transferencias AYB Clínicas .xlsx

1.08.04.03.03 1900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Salud
1904 Instrumentos de Control de Almacén X 2 0 X

Soporte de traslados de insumos directos e indirectos
(medicamentos, dotaciones, papelería)

X

Registro de movimiento en SAP SAP
Registro de entradas extemporáneas X
Formato salida o entrada de mercancías X
Formato para recepción técnica de medicamentos,
dispositivos médicos o reactivos

X

Formato de recepción de gases medicinales  X

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección Clínica OFICINA PRODUCTORA:  Servicios Generales - Mantenimiento y 
Arquitectura
FECHA DE APROBACIÓN TRD: 14/09/2021

CÓDIGO

Finalizado el trámite, 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. Estos documentos garantizan el abastecimiento oportuno
de medicamentos e insumos a los servicios de Salud, según las necesidades
de consumo de la operación. 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.  

CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.03.03

PROCESO
REPOSITORIO DISPOSICIÓN FINAL

Salud Clínicas

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Salud Clínicas

Salud Clínicas
Finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite 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. Esta serie corresponde al
consecutivo de memorandos internos recibidos por el área, no hacen parte de
los demás 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.

NIVEL DE 
SEGURIDAD

TIEMPO DE 
RETENCIÓN

Una vez realizada la actualización del indicador, custodiar 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. 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.

Una vez realizada la actualización del indicador, custodiar 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. Por medio de este control se realiza
seguimiento al conteo de dietas y autorización de transferencias de los
alimentos y bebidas que se ofrecen en la Clínica.
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.
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PROCESO
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

 

NIVEL DE 
SEGURIDAD

TIEMPO DE 
RETENCIÓN

1.08.04.03.03 1900 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1922 Instrumentos de Control de Plagas X 2 0 X

SA.AD.07.FR.01 Cronograma control Plagas X
SA.AD.07.FR.02 Formato de control de hallazgos X .xlsx

Lista de chequeo inspección locativa para el control de 
plagas X

1.08.04.03.03 1900 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1923 Instrumentos de Control de Planos Arquitectónicos X 2 0 X

Indice de planos X

1.08.04.03.03 1900 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1926 Instrumentos de Control de Servicio de Aseo en 

Clínicas                     
X 2 0 X

SA.AD.03.FR.07 Listas de chequeo de limpieza y
desinfección de consultorios y habitaciones X

SA.AD.03.FR.09 Listas de chequeo de limpieza y
desinfección cuarto de residuos temporal y central X

SA.AD.03.FR.11 Listas de chequeo de limpieza y
desinfección del ascensor X

Código: SA.AD.03.FR.03 Listas de chequeo manejo de
sustancias químicas X

SA.AD.03.FR.02 Listas de chequeo de limpieza y
desinfección cuartos de aseo X

SA.AD.03.FR.01 Listas de chequeo de limpieza y
desinfección de canecas X

SA.AD.03.FR.04 Lista de chequeo manejo de guardián
X

Salud Clínicas
Una vez actualizado el plano, se conserva 2 años en el archivo de gestión,
posteriormente se remite a mantenimiento central para conservar de forma
permanente debido a que desarrolla valores históricos y culturales para la
Caja. Las áreas de mantenimiento salud deben asegurar que cualquier
modificación sobre los planos (eléctrico, hidráulico, redes y datos, ventilación
mecánica, arquitectónicos, residuos, evacuación, de flujo de personal, de
materiales), se envie a mantenimiento central con el fin de ser notificado.

Salud Clínicas

Salud Clínicas
Una vez finalizado el control de plagas, se conserva 2 años en el archivo de
gestión la documentación soporte de la ejecución. 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
evidencian las actividades necesarias y sus soportes para evitar la
proliferación de plagas en cualquier área de la Clínica.
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.

Una vez finalizada la gestión y prestación del servicio de aseo, se conserva 2
años en el archivo de gestión la documentación soporte, 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
corresponden a los controles implementados en la prestación del servicio de
aseo, de acuerdo con los lineamientos establecidos para la Clínica.
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.
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NIVEL DE 
SEGURIDAD

TIEMPO DE 
RETENCIÓN

1.08.04.03.03 1900 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1927 Instrumentos de Control de Servicios de Lavandería X 2 0 X

SA.AD.05.FR.03 Formato de pesaje X .xlsx

SA.AD.05.FR.04 Registro de hallazgos X .xlsx

1.08.04.03.03 2300 MANUALES
2301 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X

Procedimientos .pdf, .docx
Isolución

Instructivos .pdf, .docx
Isolución

Formatos .xlsx, .docx
Isolución

1.08.04.03.03 2700 PLANES
2702 Planes de Ahorro en Recursos Básicos Hospitalarios X 2 8 X

Plan de ahorro en recursos básicos hospitalarios X .pdf
Diagnóstico de suficiencia en recursos básicos
hospitalarios 

.xlsx

Salud
Una vez finalizada la gestión del plan, custodiar 2 años en el Archivo de
Gestión, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar
por 8 años, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
debido a que estos documentos contienen información sobre la estrategia
para la medición objetiva y periódica de los recursos básicos hospitalarios de
cada clínica de manera que se tenga calculada su suficiencia y prevista su
sostenibilidad en el tiempo con base en sus niveles de utilización.
La información electrónica se debe alojar en el repositorio y se respalda con
una copia backup, permitiendo su preservación y recuperación para futuras
consultas.

Salud Clínicas

Salud Clínicas

Una vez finalizado el control de la prestación del servicio de lavandería, se
conserva 2 años en el archivo de gestión la documentación soporte, 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 corresponden a los controles implementados en la prestación del
servicio de lavandería, de acuerdo con los lineamientos establecidos para la
Clínica.
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.

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, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservación y
recuperación para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nación.
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NIVEL DE 
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RETENCIÓN

1.08.04.03.03 2700 PLANES
2720 Planes Hospitalarios de Emergencias y Desastres X 2 18 X

Planes hospitalarios de emergencias y desastres X .pdf
Diagnóstico de necesidades de señalización de una
clínica o centro médico 

.xlsx

APROBADO COORDINACIÓN GESTIÓN DOCUMENTAL:______________________________________
CARGO: Servicios Generales - Mantenimiento y Arquitectura_____________________________

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

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

SOPORTE O FORMATO NIVEL DE 
SEGURIDAD

TIEMPO DE 
RETENCIÒN DISPOSICIÓN FINAL

CONVENCIONES

REVISADO POR: Jairo Eduardo Mora Cárdenas - Omar Ibañez - Adolfo Quintín________________ 

Salud
Una vez finalizada la gestión del plan, custodiar 2 años en el Archivo de
Gestión, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar
por 18 años, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
estos planes garantizan la preparación hospitalaria para la atención de
emergencias y desastres, cumpliendo con las actividades de planeación,
prevención y preparación y respondiendo por la información a los pacientes y
a sus familias, a los prestadores, a los visitantes, a los proveedores y a la
comunidad en general. 
La información electrónica se debe alojar en el repositorio y se respalda con
una copia backup, permitiendo su preservación y recuperación para futuras
consultas.
Norma: Decreto 1072 de 2015, artículo 2.2.4.6.25.

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITÉ DE GESTIÓN DOCUMENTAL:_______________________
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Elaboración TRD 

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO
CONTROL DE CAMBIOS 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio

OFICINA PRODUCTORA: Servicios Generales - Mantenimiento y Arquitectura

N°  Descripción del Cambio 
Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio 

Proceso o Área Versión Anterior
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	CONTROL DE CAMBIOS
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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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