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1.08.04.02.02

100
129

ACTAS
Actas de Comité de Radioproteccion
Actas Comité de Radioproteccion

Salud

.msg, .pdf

X

X

Una vez finalizada la gestion y tramite del acta, custodiar 2 afios en el
archivo de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para
conservar por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se|
conserva totalmente, ya que estas actas registran las decisiones tomadas
por el Comité relacionadas con las politicas en materia de proteccion
radiolégica y los tramites de aprobacion o rechazo de las solicitudes de
autorizacion para la prestacion de servicios de proteccion radiolégica.

La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vy
recuperacion para futuras consultas.

Norma: Resolucién nimero 482 de 2018.

1.08.04.02.02

100
149

ACTAS
Actas de Reunién
GG.FC.08 Actas de reunion

Salud

.msg, .pdf

Una vez finalizado el trdmite del acta, 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. Estas actas corresponden a las
reuniones de grupo primario del &rea y no obedecen a actas de Comités
Corporativos. El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestibn Ambiental y Ia|
Coordinaciéon de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos
por la Caja.

1.08.04.02.02

300

COMUNICACIONES INTERNAS
Memorandos internos

Salud

.msg, .pdf,

pptx

Finalizada la gestion y tramite del memorando 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 manejados por el area, no hacen parte
de los asuntos o temas reflejados en esta tabla de retencién documental.
Contiene la socializacién e implementacion de apertura o cierre de in servicio
a la red IPS y los procesos relacionados con la Red. El proceso de|
eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion,
la Coordinacion de Gestiébn Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.08.04.02.02 600

601

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

Comunicaciones enviadas

Salud

.msg, .pdf,

-pptX,
Xlsx

Una vez finalice el tramite, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, se
procede a realizar su eliminacién 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
raz6n del nimero de radicacion y se administran en la unidad de
correspondencia o la que haga sus veces. Corresponde a aquellos
comunicados enviados por la Coordinacién Servicios de Apoyo Red IPS a
Sociedades contratadas para la prestacion de servicios de apoyo (imagenes
de laboratorios, optometria, patologia, etc.). Articulo 10, Acuerdo 060 de
2001.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y
se efectla a través de la Coordinacién de Gestion Ambiental y Ia|
Coordinacién de Gestién Documental.

1.08.04.02.02 600

602

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Recibidas

Comunicaciones recibidas

Salud

.msg, .pdf,
-pptx,
Xlsx

Una vez finalice el tramite, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestidn, luego
transferir al Archivo Central para conservar por 9 afos, 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 radicaciéon. Corresponde a aquellos comunicados
recibidos por la Coordinacién Servicios de Apoyo Red IPS de Sociedades
contratadas para la prestacion de servicios de apoyo (imagenes de
laboratorios, optometria, patologia, etc.).

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y
se efectla a través de la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y Ia|
Coordinacién de Gestién Documental.

1.08.04.02.02 1800

1806

INFORMES
Informes de Gestién
Informes de gestion

Salud

.pptx

Finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,
luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido
el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar su|
eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su
valor administrativo. Estos documentos contienen informacién consolidada
sobre los resultados de la gestion de la Coordinacién de Servicios de Apoyo
Red IPS.

La informacion electronica se debe alojar en el repositorio del area y se
respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion
para futuras consultas.
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CODIGO

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

NE - Nivel
Estructrural

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DE - Documento

Fisico

DE - Documento
Electronico

CONVENCIONES

NIVEL DE
SEGURIDAD

CO -
Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

Gestion
AC - Archivo
Central

TIEMPO DE
RETENCION

AG - Archivo de
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1.08.04.02.02 1800 INFORMES Salud
1807 Informes de Gestion de Indicadores X 2 8 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de
Indicadores de gestion mensuales Gerencia Médica Xlsx gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar
por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
totalmente, ya que estos documentos registran la metodologia utilizada para
el disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los|
procesos de la Caja.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vy
recuperacion para futuras consultas.
1.08.04.02.02 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|
Manuales .pdf vez es actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir
Modelos pdf al Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de|
Politicas pdf retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que lestos
Procedimientos pdf dogumentos permiten ewdenmﬁr la evolugon del sistema de gestion de|
INStrUCLivoS pof cahd_ad y reg!zilmentan Ila gperaC|on de la Caja. -
La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucion, se
Protocolos -pdf respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion Y|
Formatos -pdf recuperacion para futuras consultas.
Anexos -pdf Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.
Consentimiento informado -pdf
REVISADO POR: Gina Paola Pérez Vargas APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Coordinador Servicios de Apoyo Red IPS APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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