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1.08.04.01.04 100 ACTAS
149 Actas de Reunion
GG.FC.08 Actas de reunién

Salud

X

X

Una vez finalizado el tramite del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar su
eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del area yj
no obedecen a actas de Comités Corporativos. El proceso de eliminacién se realiza aj
través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinaciéon de Gestion|
Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1.08.04.01.04 300 COMUNICACIONES INTERNAS

Memorandos internos

Salud

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en el archivo de|
gestion. Cumplido el tiempo de retencién 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 corresponde al consecutivo de memorandos internos
recibidos por el &rea, no hacen parte de los demas asuntos o temas reflejados en esta|
tabla de retencién documental. El proceso de eliminacién se realiza a través de la]
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la|
Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.08.04.01.04 400 CONCEPTOS
401 Conceptos Médicos
Conceptos Médicos

Salud

Docuware-SAP-SGM{ X
Plataforma
(proveedor SOFIA)

10

Una vez finalizado el tramite del concepto, se conserva 5 afios en el archivo de gestion,
luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 10 afios. Cumplido el tiempo
de retencion en archivo central se conserva totalmente ya que estos conceptos
contienen andlisis de informacién sobre la posicién de la Caja frente asuntos médicos.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una
copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Resolucién No.839 de 2017 articulo 3.

1.08.04.01.04 600 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
601 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas

Copia de comunicaciones enviadas

Salud

Una vez finalice el tramite, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al
Archivo Central para conservar por 5 afios, posteriormente, se procede a realizar su|
eliminacion por perder valor administrativo para las actividades de la Caja. En esta serie|
se encuentra la copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un
registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran en la unidad de|
correspondencia o la que haga sus veces. Corresponde a aquellos comunicados
enviados por la Coordinaciéon Administrativa Salud Empresarial a entidades publicas o
privadas. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla|
a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental.
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1.08.04.01.04 600 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Salud
602 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas X 5 X Una vez finalice el tramite, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestién, luego transferir al
Copia de comunicaciones recibidas X Archivo Central para conservar por 5 afios, posteriormente, se procede a realizar su
eliminacién por perder valor administrativo para las actividades de la Caja. Esta serie|
corresponde a la copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un
registro consecutivo en razén del nimero de radicacién. Corresponde a aquellos|
comunicados recibidos por la Coordinacion Administrativa Salud Empresarial de
entidades publicas o privadas.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlal
a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental.
1.08.04.01.04 1600 HISTORIAS CLINICAS Salud Docuware-SAP-SGM] X 10 X |Custodiar 5 afios en el archivo de gestion contados a partir de la fecha de la Gltima]

CONSULTA AMBULATORIA

Consulta Ambulatoria de Medicina General

Registro Integral de Inmunizaciones

Control de Crecimiento y Desarrollo de Menor de Edad AIEPI
Control Prenatal y Factores de Riesgo

Consulta Ambulatoria de Medicina Especializada

Consulta Ambulatoria de Enfermeria (Promocién y Prevencion)
Consulta Ambulatoria de Odontologia General

Consulta Ambulatoria de Odontologia Especializada
Consentimiento Informado para Procedimientos de Odontologia
Consulta Ambulatoria de Higienista Oral

Consulta Ambulatoria de Nutricién y Dietética

Consulta Ambulatoria de Optometria

Consulta Ambulatoria de Quimica Farmacéutica

Consulta Ambulatoria de Fisioterapia

Consulta Ambulatoria de Fonoaudiologia

Consulta Ambulatoria de Terapia Ocupacional

Consulta Ambulatoria de Psicologia

Consulta Ambulatoria de Trabajo Social

Consulta Ambulatoria de Terapia Respiratoria

Consulta Ambulatoria de Medicina Alternativa v Comblementarias
Resumen de Historia Clinica en Consulta Ambulatoria
Incapacidad Médica

Remisién a Consulta Ambulatoria

Remisioén a Cirugia Ambulatoria

Remision a Hospitalizacion

Remision a Cirugia Programada

Orden de Examenes Diagnoésticos

Prescripcion

Ordenes de Tratamiento y Cuidados Especificos

URGENCIAS

Triage de Urgencias

Consulta de Atencién de Urgencias por Medicina General
Consulta de Atencion de Urgencias por Medicina Especializada
Solicitud de Interconsulta Especializada

Interconsulta por Medicina Especializada

Certificado de Atencion Medica para Victimas de Accidente de Transito
Atencion de Reanimacién Cardio Cerebro Pulmonar en Urgencias
Atencion de Terapia Respiratoria

Consentimiento Informado de Procedimiento Terapéutico, Invasivo, o Intervencion en
Salud

Plataforma
(proveedor SOFIA)

atencion, luego transferir al archivo central para conservar por 10 afios. Esta serie|
registra datos que permiten la investigacion a nivel de diagnésticos, tratamientos,
nuevas tecnologias, valoracién de resultados, o identificacion de factores de riesgo en|
salud; agrupan documentos que evidencian la forma de tratar un caso clinico o evento
de salud explicando las decisiones de exploraciones y tratamientos realizados; permiten
encontrar los casos que pertenecen a una misma patologia, entre otros aspectos que laj
hacen una fuente documental primaria de gran interés para el desarrollo de la ciencia,
finalizado el tiempo de retencion se realiza una seleccién sistematica del 20% de la|
totalidad de la produccién documental anual en su soporte original, teniendo en cuenta
historias clinicas que registran informacion relacionada con epidemias o enfermedades
declaradas pandemia; que registran informacién relacionada con tratamientos o
métodos de exploracion aplicados ante un evento de salud; que permitan identificar yj
comprender aspectos socioeconémicos, culturales y demograficos de grupos sociales;
que evidencien la implementacion de Programas de Salud Publica; que permitan
evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el desarrollo de tratamientos; o, que|
evidencien la cobertura, accesibilidad, y disponibilidad de recursos dispuestos por el
sistema de salud, los documentos restantes de este proceso se eliminan acorde con los
lineamientos de la Caja y se efectia a través de la Jefatura de Seguridad de laj
Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion
Ambiental.

Norma: Resolucién No.839 del 23 de 2017 articulo 3.




«{ colsubsidio

Con todo lo que te mereces
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento Gestién Médica Red Ambulatoria
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.01.04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Administrativa Salud Empresarial

FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

Codigo: SE.PC.E2.04 Versi6n Formato: 1
Version TRD: 1

3de7

CODIGO

NE

S/Ss.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

NIVEL DE TIEMPO DE -
REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
DF DE CO|PRJ UIJPU| AG AC CT E M S

PROCEDIMIENTOS

Consentimiento Informado de Procedimiento Terapéutico, Invasivo o Intervencién en|
Salud en Paciente Menor de Edad o persona con Discapacidad Mental, Intelectual o
Cognitiva en Hospitalizacién

Consentimiento Informado de Procedimiento Médico o Quirtrgico

Consentimiento Informado de Procedimiento Médico o Quirtrgico en Paciente Menor de|
Edad o persona con Discapacidad Mental, Intelectual o Cognitiva

Descripcién de Procedimiento Médico o Quirdrgico

Consulta de Valoracién Preanestésica de Procedimiento Médico o Quirtirgico
Consentimiento Informado de Anestesia de Procedimiento Médico o Quirtrgico
Consentimiento Informado de Anestesia de Procedimiento Medico o QuirGrgico en
Paciente Menor de Edad o persona con Discapacidad Mental, Intelectual o Cognitiva

Record Anestesiolégico de Procedimiento Médico o Quirlrgico
Consentimiento Informado prueba de ELISA para VIH
Administracién de Medicamentos

Evolucién de Enfermeria

Evolucién de Medicina General

Evolucién de Medicina Especializada

Certificado de Defuncién

Declaracién de Retiro Voluntario y Terminacién Unilateral de la Relacion Médico-|
Paciente

Epicrisis de Atencion de Urgencias

SALA DE PARTOS

Valoracion de Ingreso a Sala de Partos

Formulario Complementario para Mujeres en Situacién de Aborto
Atencién Médica de Parto Normal

Atencién de Enfermeria de Paciente en Trabaijo de Parto
Atencion de Enfermeria de Paciente Recién Nacido

Certificado Médico de Nacido Vivo

Certificado Médico de Mortinato

Epicrisis de Atencion en Sala de Partos

Formato de Licencia de Maternidad

HOSPITALIZACION

Valoracion de Ingreso a Hospitalizacion por Medicina General
Valoracion de Ingreso a Hospitalizacion por Medicina Especializada
Evolucién de Terapia Respiratoria en Hospitalizacion

Evolucién de Fisioterapia en Hospitalizacion

Evolucién de Fonoaudiologia en Hospitalizacion

Evolucién de Nutricién y Dietética en Hospitalizacion

Perfil Farmacoterapéutico

Evolucién de Quimica Farmacéutica en Hospitalizacion

Reporte de Sospecha de Eventos Adversos a Medicamentos

Reporte de Sospecha de Eventos Adversos a Dispositivos Médicos
Resumen de Junta Médica

Consentimiento Informado para Transfusién de Sangre o Hemoderivados
Control de Transfusion de Sangre o Hemoderivados

Declaracién de Denegacion de Transfusion de Sangre o Hemoderivados
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Salida por Referencia a Otra Institucién

Ingreso por Contrarreferencia desde Otra institucion

Epicrisis de Hospitalizacion

UNIDAD DE CUIDADO INTENSIVO O INTERMEDIO

Valoracion de Ingreso a Unidad de Cuidado Intensivo o Intermediario por Medicinal
General

Valoracién de Ingreso a Unidad de Cuidado Intensivo o Intermediario por Medicinal
Especializada

Control de Liquidos y Signos Vitales

Control de Nutricién Enteral o Parenteral

Consentimiento Informado de Intervencién para Manejo del Dolor
Valoracion Especializada para Manejo del Dolor

Seguimiento al uso de Opioides Sistémicos

Orden de no Reanimacién (ONR)

Declaracion de Voluntad Anticipada de No Reanimacién
Declaracion de Voluntad Anticipada de Donacién de Organos
Autorizacion de Necropsia Clinica

Epicrisis de Unidad de Cuidado Intensivo o Intermediario
CIRUGIA AMBULATORIA

Valoracion de Ingreso a Cirugia Ambulatoria

Atencion de Enfermeria en Cirugia Ambulatoria

Epicrisis de Cirugia Ambulatoria

CIRUGIA PROGRAMADA

Valoracién de Ingreso a Cirugia Programada

Atencion de Enfermeria en Cirugia Programada

Epicrisis de Cirugia Programada

INFORMES DE EXAMENES DIAGNOSTICOS

Informe de Examenes De Laboratorio Clinico y Hematologia
Informe de Exadmenes de Biologia Molecular, Genética e Inmunologia
Informe de Examenes de Anatomia Histopatolégica

Informe de Examenes de Funcién Pulmonar y Estudios del Suefio
Informe de Examenes Neurofisiolégicos

Informe de Examenes De Radiologia General

Informe de Exdmenes De Radiologia Intervencionista

Informe de Examenes de Resonancia Magnética Nuclear

Informe de Examenes de Tomografia por Emision de Positrones
Informe de Examenes de Hemodinamia v Cardiologia Intervencionista
Informe de Examenes de Medicina Nuclear

Informe de Sesi6n de Radioterapia

Informe de Examenes de Cardiologia

Informe de Examen de Videndoscopia o Colposcopia

Informe de Examen de Ultrasonografia

Informe de Examen de Monitoria Fetal

Informe de Necropsia Médico Legal

Informe de Necropsia Clinica

1.08.04.01.04 100 INFORMES Salud
1805 Informes de Ejecucion Presupuestal X 2 8 X Custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion una vez finalizada la gestion del informe, luego transferir|
Informes de Ejecucion Presupuestal xIsx al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central|
se conserva totalmente ya que estos documentos contienen informacion sobre los ingresos de Salud|
Empresarial, a través del disefio, planeacion, comerciali on e i6n de productos Y|

servicios Empresariales rentables, que garanticen la calidad, eﬂc\encla y posicionamiento de los|
mismos, permitiendo el cumplimiento de las metas comerciales y financieras establecidas. Laj
informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una copia en Backup
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.
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1.08.04.01.04 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 es|
Manuales .pdf actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Politicas .pdf (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se|
Procedimientos pdf conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucién del
Instructivos pdf sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.

La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con una|

Protocolos -pdf copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.
1.08.04.01.04 2900 PROCESOS Salud
2902 Procesos Contractuales Declarados Desiertos, no Presentados o Habilitados X 1 9 X Custodiar en el Archivo de Gestién por 1 afio finalizado el tramite, transferir al Archivo
Central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién se elimina laj
Acta de apertura propuestas X .docx, .pdf, .xIsx informacién, teniendo en cuenta que pierde vigencia administrativa por corresponder a|
Términos de referencia para la invitacion X .docx, .pdf, .xlsx procesos que no llegaron a formalizarse mediante contrato. i
Cuadro de analisis previos X .docx, .pdf, xlsx Desde su creacion la informécién se debe alojar en la carpeta compartida} del Area,
Correo de Invitacion X docx, .pdf, Xlsx identificada con estructura l6gica a nivel de carpeta. y sub carpeta segun la serie
. . TR documental. La carpeta se respalda con una copia en backup, permitiendo su
Cuadro de fases negociacion X .docx, .pdf, .xIsx

preservacion recuperacion para futuras consultas.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
.docx, .pdf, .xIsx Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
.docx, .pdf, .xIsx Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Carta de adjudicacion
Historial del Comité de Compras

Resultado final de negociacion
Requerimiento de servicio

Carta de aceptacion de participacion

Carta de nresentacion de la nronuesta
Formulario de datos basicos del brononenre
Formato de propuesta técnica

Farmato de snstenihilidad (anexns nermisns licencias)
Certificaciones comerciales

Declaracion v autorizacion

Requerimientos técnicos v funcionales
Minuta standar

Hoias de vida

Certificado de Camara de Comercio
Estados financieros

Documento de identificacién del representante legal
Analisis consolidado nroveedaores invitadns
Check list

Memorandos externos

Cartas de aaradecimiento

Lista asistencia

Registros de Negociacion

.docx, .pdf, .xlsx
.docx, .pdf, .xIsx
.docx, .pdf, .xlsx
.docx. .odf. .xIsx
.docx, .pdf, .xIsx
.docx, .pdf, .xIsx
doex ndf  xlsx
.docx, .pdf, .xIsx
.docx, .pdf, .xIsx
.docx, .pdf, .xlsx
.docx, .pdf, .xIsx
.docx, .pdf, .xIsx
.docx, .pdf, .xlsx
.docx, .pdf, .xlsx
.docx, .pdf, .xIsx
.docx. .odf. .xIsx
.docx, .pdf. .xIsx
.docx, .pdf, .xIsx
.docx. .odf. .xlsx
.docx, .pdf, .xlsx
.docx, .pdf, .xIsx

XXX XXX XX XX XXXXX XXX XXX X X
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1.08.04.01.04 3400 REGISTROS Salud
3404 Registros de Creaciéon de Empresas X 2 0 X Una vez finalizada la vinculacién de la empresa, se conserva 2 afios en el archivo de
Certificado de Camara de Comercio .pdf/SAP gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se procede a realizar}
Registro Unico Tributario .pdfiSAP su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
Documento Representante Legal pdfiSAP administrativo. Esta informacion registra la creacion de las empresas que tomaran|
Formato Creacién terceros df/ISAP servicios de Salud Empresarial en SAP. El proceso de eliminacion se realiza a través de|
E to de Tratamiento de Dat .pdf/SAP la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y Ia|
ormato de Tratamiento de Datos P Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
REVISADO POR: Wilmar Alexander Lépez Morales APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

CARGO: Coordinador Administrativo Salud Empresarial APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

SOPORTE O TIEMPO DE -
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

DE - Documento
Fisico

DE - Documento
Electronico

AG - Archivo de

S - Serie
Ss -
Subserie

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

NE - Nivel

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructrural
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		Contraste de color		Omitido		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Omitido		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



		Vínculos de navegación		Realizado		Los vínculos 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		Omitido		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		Omitido		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		Omitido		Las tablas deben tener encabezados



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



		Resumen		Omitido		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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