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1.08.04.03.25 100 ACTAS Salud
115 Actas de Comité de Estadisticas Vitales X 1 14 X X Una vez finalizado el tramite del acta, custodiar 1 afio en el Archivo de
Cronograma anual de Comités .msg Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar,
] . pdf por 14 afios, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
Convocatoria a Comité debido a que contiene informacién sobre la canalizaciéon de las notificaciones
Acta de Comité de Estadisticas Vitales X -pdf de los certificados de nacido vivo y de defuncion, asi como garantizar la
calidad y cobertura minimas necesarias para su buen registro. Se digitaliza a
traves de la Coordinacién de Gestion Documental; siguiendo el protocolo de
digitalizacion del AGN, para garantizar su reproduccion con fines de consulta y|
preservacion fisica.
La informacion electrénica se debe alojar el repositorio asignado y se respalda
con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacién para
futuras consultas.
Norma: Decreto 3518 de 2006, art. 37.
1.08.04.03.25 100 ACTAS Salud
117 Actas de Comité de Gestion Ambiental - PGIRHS X 5 15 X X Una vez finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de
SA.QA.01.FR.02 Cronograma Comité Sede Xlsx Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar,
Acta de Conformacion de Comités X .pdf por 15 afios, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
Convocatoria a Comité .msg debido a que estas actas contienen informacion sobre el cumplimiento de las
Acta de Comité de Gestion Ambiental - PGIRHS X pdf actividades necesarias que garanticen el cumplimiento de los objetivos, metas,
programas, proyectos, actividades y recursos definidos para el manejo de los
residuos hospitalarios. Se digitaliza a traves de la Coordinacion de Gestion
Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacion del AGN, para garantizar,
su reproduccion con fines de consulta y preservacion fisica.
La informacién electrénica se debe alojar el repositorio asignado y se respalda
con una copia backup, permitiendo su preservacidon y recuperacion para
futuras consultas.
Norma: Decreto 2676 de 2000, art. 20.
1.08.04.03.25 100 ACTAS Salud
122 Actas de Comité de Infecciones y Bioseguridad X 5 15 X X Una vez finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de
Acta de Conformacién de Comités X .pdf Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar
Convocatoria a Comité .msg por 15 afios, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
SA.QA.01.FR.01 Acto de implementacién comité X pdf desarrolla valor histérico debido a que contiene informacion sobre la
SA.QA.01.FR.02 Cronograma Comité Sede XIS promocion, coordinacion, y evaluacion de los procesos de prevencion, control
Acta de Comité de Infecciones y Bioseguridad X pdf y vig.iIeTnc'ia epidemioldgica de infeccipnes asocigdas ala atenciéq er'1 salud.
Lista de asistencia Se digitaliza a traves de la Coordinaciéon de Gestion Documental; siguiendo el]
protocolo de digitalizacién del AGN, para garantizar su reproduccion con fines
de consulta y preservacion fisica.
La informacion electrénica se debe alojar el repositorio asignado y se respalda
con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para
futuras consultas.
Norma: Decreto 3518 de 2006, art. 37.
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1.08.04.03.25 100 ACTAS Salud -
125 Actas de Comité de Mortalidad Hospitalizacién Area X 2 18 X X Una vez finalizado el tramite del acta, custodiar 2 afios en el Archivo de
Actos de conformacion de comité Médica .pdf Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar
Convocatoria a Comité .msg por 18 afos, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
Acta de Comité de Mortalidad X pdf debido a que contiene informacion sobre la evaluacion de los aspectos
Estadisticas relacionados con la frecuencia, distribucion y actores condicionantes de la
enfermedad y otros eventos en salud. Se digitaliza a traves de la Coordinacion
de Gestién Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacion del AGN, para
garantizar su reproduccion con fines de consulta y preservacion fisica.
La informacion electrénica se debe alojar el repositorio asignado y se respalda
con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para
futuras consultas.
1.08.04.03.25 100 ACTAS Salud
137 Actas de Comité de Vigilancia Epidemiolégica - COVE X 5 15 X X Una vez finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de
Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar
Acta de Conformacién de Comités X .pdf por 15 afios, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
Convocatoria a Comité .msg desarrolla valor historico debido a que contiene informacion sobre el analisis e
SA.QA.01.FR.01 Acto de implementacion comité X pdf interpretacion de la informacion generada por la vigilancia en salud publica y
SA.QA.01.FR.02 Cronograma Comité Sede xIsx las recomendaciones para la orientacién en la toma de decisiones, disefio V|
Acta de Comité de vigilancia epidemiologica - COVE X pdf desarrollo de las acciones de control de los problemas de salud. Se digitaliza a
Notificacién semanal v por periodos epidemiolédicos X odf traves de la Coordinacion de Gestion Documental; siguiendo el protocolo de
y porp p g p C . . )
digitalizacion del AGN, para garantizar su reproduccion con fines de consulta y|
Ficha Notificacién Individual X pdf preservacion fisica. . o
La informacion electrénica se debe alojar el repositorio asignado y se respalda
con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para
futuras consultas.
Norma: Decreto 3518 de 2006, art. 37.
1.08.04.03.25 100 ACTAS Salud
147 Actas de Lavado de Manos X 5 15 X Una vez finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de
Actas de Lavado de Manos X .pdf Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar,
por 15 afios, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
debido a que contiene informacion relacionada con los protocolos de lavado
de manos. Se digitaliza a traves de la Coordinacion de Gestiéon Documental;
siguiendo el protocolo de digitalizacion del AGN, para garantizar su
reproduccion con fines de consulta y preservacion fisica.
La informacion electrénica se debe alojar el repositorio asignado y se respalda
con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para
futuras consultas.




3de8

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

" [ ] [ ]
| Colsubsidio TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn Clinicas OFICINA PRODUCTORA: Vigilancia Epidemiolégica Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.03.25 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Versiéon 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|uijPUj AG| Ac | cCT | E M S
1.08.04.03.25 100 ACTAS Salud
148 Actas de Programa de Optimizacion en el Uso de X 5 15 X X Una vez finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de
Antibiéticos - PROA Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar,
Actas de Programa de Optimizacion en el Uso de X .pdf por 15 afios, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
Antibiéticos - PROA debido a que estas actas documentan las actividades para optimizar la
seleccion, la dosis, la duracion o la ruta de un antibidticos y la optimizacion,
monitoreo y el uso apropiado de antimicrobianos en una institucién de salud.
Se digitaliza a traves de la Coordinacién de Gestion Documental; siguiendo el
protocolo de digitalizacion del AGN, para garantizar su reproduccion con fines
de consulta y preservacion fisica.
La informacién electrénica se debe alojar el repositorio asignado y se respalda
con una copia backup, permitiendo su preservacidon y recuperacion para
futuras consultas.
1.08.04.03.25 4000 ASISTENCIA TECNICA CAPACITACION-SECRETARIA Salud
DISTRITAL DE SALUD
Actas de reunién X X
Listas de asistencia X
Seguimiento de Secretaria Salud a programas de X
Vigilancia en Salud publica
1.08.04.03.25 300 COMUNICACIONES INTERNAS Salud X 2 0 X
Memorandos internos X .pdf Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en el
archivo de gestién. 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 recibidos por el area, no hacen parte de
los demads asuntos o temas reflejados en esta tabla de retencién documental.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacioén, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.08.04.03.25 1100 FICHAS DE NOTIFICACION Salud
Ficha de notificacion de eventos de interés en Salud . X 2 18 X Una vez finalice el tramite, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
- Sistema . . . .
Publica Nacional d transferir al Archivo Central para conservar por 18 afios, posteriormente, se
a.C|.ona. © procede a realizar su eliminacién por perder valor administrativo para las
Vigilancia . . . . . -
X Salud actividades de la Caja. Es un instrumento que permite obtener informacion
e;,b? u prioritaria de las variables de tiempo, lugar y persona para la notificacion de los
ublica diferentes eventos de interés en salud publica, con el fin de diferenciar
(SIVIGILA) . . i
claramente las caracteristicas propias de las poblaciones que se ven
asociadas a los eventos notificados (variables universales), los lugares vy
momentos especificos en los que se presentan.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja |
se efectla a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion
de Gestion Documental.
1.08.04.03.25 3900 INFECCIONES Y BROTES Salud
Actas de reunion X .docx X
Capacitacion X .pptx
Evaluacion X
Listado de Asistencia X
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1.08.04.03.25 2300 MANUALES Salud
2301 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez

Manuales .pdf es actualizado, custodiar 1 afo en el Archivo de Gestion, luego transferir al

Procedimientos pdf Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de

Instructivos pdf retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos

Formatos pdf permiten evidenciar la evolucion del sistema de gestion de calidad vy,

Protocolos pdf reglamentan la operacion de la Caja.
La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperaciéon para
futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.

1.08.04.03.25 2700 PLANES Salud
2722 Plan Respuesta Pico Respiratorio
Actas
Capacitacion

Listas de asistencia
Plan de mejora
Radicado secretaria de salud

1.08.04.03.25 2700 PLANES Salud
2709 Planes de Gestion Integral de Residuos Generados en| X 2 8 X Una vez finalizada la gestion y vigencia del plan, custodiar 2 afios en el
la Atencién en Salud archivo de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para
SA.AD.10.PR.01 Plan de Gestion Integral de Residuos X .pdf conservar por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencidon en archivo central se
Generados en la Atencion en Salud y otras Actividades - conserva totalmente, ya que este plan contiene de una manera organizada y|
PGIRASA coherente las actividades necesarias que garanticen la gestion integral de los
Planes de gestion de residuos residuos generados en la atencién en salud y otras actividades. La
Diagndstico ambiental y sanitario informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con
Bitacora ambiental una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras

consultas.

Actas de tratamiento y disposicion de gestores
Norma: Decreto 1076 de 2015, articulo 2.2.6.1.3.1., Decreto 351 de 2014.
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1.08.04.03.25 3000 PROGRAMAS Salud
3024 Programas de Vigilancia Epidemiolégica X 2 8 X Una vez finalizada la gestién y vigencia del plan, custodiar 2 afios en el
Capsulas virtuales X .pdf, .msg archivo de gestioén, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para
Evaluaciones X .pdf. conservar por 8 afios. Cumplido el tiempo de retenciéon en archivo central se
Folletos X .pdf, .msg conserva totalmente, ya que contiene informacion para la planificacion,
Tips Informativos X pdf, .msg implementacion y evaluacion de politicas de salud publica, asi como la
Listado firmas (capacitacion usuarios) divulgacion y socializaciones de vigilancia epidemioldgica. La informacion
electronica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una copia
en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
1.08.04.03.25 3000 PROGRAMAS Salud
3033 Programa COVID-19

Actas de Reunién
Capacitacion

Evaluaciones

Listas de asistencia

Plan contingencia
Seguimiento Secretaria Salud

REVISADO POR: Diana Paola Cely
CARGO: Enfermeria Vigilancia E

cODIGO

NE - Nivel
Estructural

S - Serie
Ss - Subserie

idemiologica

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE

SOPORTE O FORMATO

DE - Documento Fisico
DE - Documento Electronico

SEGURIDAD

CO - Confidencial

PR - Privado Gestion
Ul - Uso Interno AC - Archivo
PU - Publico Central

AG - Archivo de

TIEMPO DE
RETENCION

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Medio Técnico
S - Seleccion

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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Fecha del Cambio i i
N° Descripcion del Cambio Quien Aprueba el Cambio Version Anterior
DD MM | AAAA Proceso o Area
1 Elaboracion TRD N/A
, ] . . . . Constanza Marin-Enfermera
Se agrega la tipologia docuemental Lista de asistencia a la Subserie 122 - . .
2 . . ) . 8 4 2022 [Prevencion Infecciones Clinica
Actas de Comité de Infecciones y Bioseguridad. Roma
Se agrega la SubSerie Documental 115 Actas de Comité de Constanza Marin-Enfermera
3 Estadisticas Vitales, lo anterior debido a que no se habia tenido en cuenta 8 4 2022 |[Prevencion Infecciones Clinica
en el primer levantamiento de informacion. Roma
Se agrega la SubSerie Documental 125 Actas de Comité de Mortalidad, Constanza Marin-Enfermera
4 lo anterior debido a que no se habia tenido en cuenta en el primer 8 4 2022 |Prevencién Infecciones Clinica
levantamiento de informacion. Roma
Se crea la Serie 3900 INFECCIONES Y BROTES lo anterior debido a que Constanza Marin-Enfermera
5 en brigada documental realizada en Abril 2022 Clinica Roma se identifico la 8 4 2022 |[Prevencion Infecciones Clinica
necesidad de esta serie. Roma
Se agregan las tipologias documentales a la Subserie 2709 Planes de
Gestion Integral de Residuos Generados en la Atencién en Salud:
*Planes de gestion de residuos .
o - . o Constanza Marin-Enfermera
Diagnostico ambiental y sanitario. . . -
6 s ) 8 4 2022 [Prevencion Infecciones Clinica
Bitacora ambiental Roma
*Actas de tratamiento y disposicién de gestores
lo anterior debido a que no se habia tenido en cuenta en el primer
levantamiento de informacion.




Se agrega la tipologia documental Evaluaciones a la Subserie 3024

Constanza Marin-Enfermera

7 Programas de Vigilancia Epidemiolégica lo anterior debido a que no se 2022 [Prevencion Infecciones Clinica
habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de informacion. Roma
Se crea la Subserie 4000 ASISTENCIA TECNICA CAPACITACION- Constanza Marin-Enfermera
8 SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD lo anterior debido a que no se habia 2022 [Prevencion Infecciones Clinica
tenido en cuenta en el primer levantamiento de informacion. Roma
Se agrega Ie.l tipologia documental Lls.ta?do fl.rmas. (cap.ac[ta.clon usuarllos) Constanza Marin-Enfermera
a la Subserie 3024 Programas de Vigilancia Epidemiolégica lo anterior . : .
9 . . . ) . 2022 [Prevencion Infecciones Clinica
debido a que no se habia tenido en cuenta en el primer levantamiento de Roma
informacion.
Se crea la Serie 3033 Programa COVID-19 lo anterior debido a que en Constanza Marin-Enfermera
10 |brigada documental realizada en Abril 2022 Clinica Roma se identifico la 2022 [Prevencion Infecciones Clinica
necesidad de esta serie. Roma
Se crea la SubSerie 2722 Plan Respuesta Pico Respiratorio lo anterior Constanza Marin-Enfermera
11 debido a que en brigada documental realizada en Abril 2022 Clinica Roma 2022 |[Prevencioén Infecciones Clinica

se identifico la necesidad de esta serie.

Roma
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