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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Con todo lo que te mereces

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento Gestion Médica Red Ambulatoria OFICINA PRODUCTORA: Coordinacion de Gestion Salud Oral Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.01.06 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Versiéon TRD: 1
P NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO REPOSITORIO " DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION
NE S/Ss. DF DE colpr]Ju PulAc JAc]cCT ] E M S
1.08.04.01.06 100 ACTAS Salud

149 Actas de Reunién X 2 0 X Una vez finalizado el tramite del acta, se conserva 2 afios en el archivo de
GG.FC.08 Actas de reuniéon Teams/ gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a|
X X . . . -01‘_”- -m[;“ realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite vy
Listados de Asistencia o forms de asistencia ‘Ddef_a_r;sm perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de

grupo primario del area y no obedecen a actas de Comités Corporativos. El
proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.08.04.01.06 300 COMUNICACIONES INTERNAS Salud X 2 0 X
Memorandos internos Correo Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en el archivo
electronico/ de gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede
-pdf 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 area, no hacen parte de los demés 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 Informacion, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.08.04.01.06 400 CONCEPTOS Salud
403 Conceptos Técnicos de Salud Oral X 2 3 X Una vez finalizado el tramite del concepto, se conserva 2 afios en el archivo de
Solicitud del area .msg gestién, luego transferir al archivo central (servidor - backup) por 3 afios.
Concepto Médico .msg, .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar su|
Anexos pdf, .docx eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|

administrativo. Estos conceptos emitidos por la Coordinacién contienen el
anélisis de informacion sobre la posicién de la Caja frente asuntos técnicos de
salud oral.

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 Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento Gestion Médica Red Ambulatoria OFICINA PRODUCTORA: Coordinacion de Gestion Salud Oral Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.01.06 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Versiéon TRD: 1
P NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO REPOSITORIO " DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION
NE S/Ss. DF DE colprRlu jrpulac | Aac|cT| E M S
1.08.04.01.06 600 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Salud

601 c i dec L Oficiales Enviad X 1 9 X Una vez finalice el tramite, custodiar 1 afio en el archivo de gestion, luego
onsecutivos de Lomunicaciones Dliclales Enviadas transferir al archivo central para conservar por 9 afios, posteriormente, se|
.pdf, .msg procede a realizar su eliminacion por perder valor administrativo para las

Copia de comunicaciones enviadas oy ) : .
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 radicacion y se administran en la unidad de correspondencia|
o la que haga sus veces. Corresponde a aquellos comunicados enviados por ||
Coordinacion de Gestion Salud Oral a entidades publicas o privadas VY]
aseguradores

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 Coordinacion de|
Gestion Documental.

1.08.04.01.06 600 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Salud
602 . L _ - X 1 9 X Una vez finalice el tramite, custodiar 1 afio en el archivo de gestion, luego
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas transferir al archivo central para conservar por 9 afios, posteriormente, se|
Copia de comunicaciones recibidas .pdf, .msg 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|
radicacion. Corresponde a aquellos comunicados recibidos por la Coordinacion
de Gestién Salud Oral de entidades publicas o privadas y aseguradores.

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 Coordinacion de|
Gestion Documental.

1.08.04.01.06 1800 INFORMES Salud

1807 Informes de Gestion de Indicadores X 2 8 X Una vez finalizada la gestién del informe, custodiar 2 afios en el archivo de
Tablero Indicadores de Oportunidad Xlsx, gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por|
Power BI, 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
.msg totalmente, ya que estos documentos registran la metodologia utilizada para el
Tablero de Indicadores Gestion de Salud Oral xlsx, disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los

Power BI, procesos de la Caja.
.msg La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con
Tablero de Indicadores Comerciales Xlsx, una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras

Power B, consultas.

.msg
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento Gestion Médica Red Ambulatoria OFICINA PRODUCTORA: Coordinacion de Gestion Salud Oral Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.01.06 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Versiéon TRD: 1
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD ReTENCION|  D'SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lprlujpul Ac | AC | CT E M S
1.08.04.01.06 2300 MANUALES Salud
2301 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez es
Manuales .pdf actualizado, custodiar 1 afio en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
Modelos pdf central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién en
Politicas pdf archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten
Procedimientos pdf ewden(_:!ar la evolymon del sistema de gestion de calidad y reglamentan la
. operacion de la Caja.
Instructivos -pdf La informacioén electronica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda|
Protocolos -pdf con una copia en Backup permitiendo su preservacién y recuperacion para
Formatos pdf futuras consultas.
Anexos .pdf Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.08.04.01.06 2700 PLANES Salud
2714 Planes de Mejoramiento Institucional X 1 9 X Una vez finalizada la gestion del plan, custodiar 1 afio en el archivo de gestion,
Planes de Mejoramiento .msg, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 9 afios.
xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva totalmente, ya
que estos planes permiten identificar puntos criticos y su intervencién, con el fin
de optimizar y hacer eficiente la prestacién de servicios de salud oral, y asegurar
el seguimiento, control y el cumplimiento de las metas estratégicas, econémicas|
y de servicio.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con
una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
REVISADO POR: Jeinny Galeano Parra APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

CARGO: Coordinador de Gestion Salud Oral APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES
SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO DE

FORMATO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Tecnico

S - Seleccion

CO - Condidencial]AG - Archivo de
PR - Privado Gestion

Ul - Uso Interno  |AC - Archivo
PU - Publico Central

DE - Documento
Fisico

DE - Documento
Electronico

S - Serie
Ss -
Subserie  |Tipologias Documentales

NE - Nivel

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructrural
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