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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Médica OFICINA PRODUCTORA: Jefatura Formacion e Investigacién en Salud Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.05 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Version TRD: 1
P NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO seGURIDAD  |reTENCION]  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|pPr]luilPul AGc | AC | CT E M S
1.08.04.05 100 [JACTAS
108 [JActas Comité de Bioética Salud X 5 5 X Una vez finalizada la gestion y tramite del acta, custodiar 5 afios en el
Guias operativas comité de bioética .pdf archivo de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup)
Actas de comité de bioética pdf para conservar por 5 afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo
Formato de lista de asistencia Xlsx central se conserva totalmente, ya que garantiza la continuidad y eficiencia
Formato de cartas de AVAL lsx de los comités de bioética de toda la Red de la IPS de Qolsp'bmdlo, dando
. - . una respuesta oportuna y adecuada en temas de investigacion, conductas
Listas de chequeo de consentimiento informado Xlsx P .
! L médicas y toma decision.
Presentaciones de Cf)m't? » ppt La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se
Cronograma de comité bioética Xlsx respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacién y|
Formato de evaluacion de proyectos en sesion ordinaria Xlsx recuperacion para futuras consultas.
Ficha de solicitud de evaluacion de proyectos en CBEC Xlsx
Formato de concepto bioético Xlsx
Acta de creacion de comité de bioética .pdf
Plan de seguimiento CBEC - INVIMA Xlsx
Comunicaciones internas y externas .msg
1.08.04.05 100 [JACTAS
139 JActas de Comité Docencia Servicios Salud X 5 5 X Una vez finalizada la gestion y tramite del acta, custodiar 5 afios en el
Acta de comité docencia servicio .pdf archivo de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup)
para conservar por 5 afios. Cumplido el tiempo de retenciéon en archivo
central se conserva totalmente, ya que define e implementa acciones de
formacion de los diferentes servicios de salud con los estudiantes en
préactica, aplicando el manual técnico de entrenamiento en compafiia de
profesionales idéneos de acuerdo a cada experticia.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio del &rea, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vy
recuperacion para futuras consultas.
1.08.04.05 300 JCOMUNICACIONES INTERNAS Salud X 2 0 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el trAmite se conserva 2 afios en el
Memorandos internos X .msg, .pdf archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha|
cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo. Esta serie
corresponde al consecutivo de memorandos internos recibidos por el area,
no hacen parte de los deméas asuntos o temas reflejados en esta tabla de
retencion documental. El proceso de eliminacion se realiza a través de Ia
Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestién
Ambiental y la Coordinacion de Gestién Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
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CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.05 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Version TRD: 1
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1.08.04.05| 1800 [JINFORMES

1806 [Informes de Gestion Salud X 2 8 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de
Informes de gestion .docx,.pptx,. gestién, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para|
xlsx conservar por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Estadisticas de gestién bibliotecaria Xlsx central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha
Proyeccién anual oficina docencia xlsx cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie contiene

informacion consolidada sobre los resultados de la gestién de la Jefatura
Formacion e Investigacion en Salud. El proceso de eliminacion se realiza a|
través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de
Gestién Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los|
protocolos establecidos por la Caja.

Proyeccion anual oficina docencia Xlsx

1.08.04.05| 2000 |INVENTARIOS
2002 [JInventarios de Coleccion Bibliogréafica Salud X 5 5 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del inventario, una
Inventario de coleccion bibliografica xlsx vez es actualizado, custodiar 5 afio en el Archivo de Gestion, luego
transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 5 afios. Cumplido el
tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que
estos inventarios registran los documentos disponibles en la coleccién
bibliogréfica.

La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vy
recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.

1.08.04.05| 2300 [MANUALES

2301 [Manuales de Procesos y Procedimientos Salud X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una
Proceso de induccién .pdf vez es actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
Procedimiento de investigacion pdf transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el
Procedimiento docencia servicio pdf tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que

estos documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de gestion

Procedimiento de educacién continuada .pdf . . :

. L . de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
Instructivo de presentacién de casos clinicos .pdf ] L . .
Instructivo d tacion de i figaci df La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucion, se
nstructivo de presentacion de Investigaciones P respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion Y|
Instructivo para presentar un proyecto (Investigacion) .pdf recuperacion para futuras consultas.
Instructivo grabacion de presentaciones -pdf Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
Instructivo elaboracion de articulos .docx
Instructivo curso induccién virtual .pdf
Instructivo Seguimiento a Capacitaciones .docx
Formatos .docx, .xlIsx,

.pdf
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CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.05 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Version TRD: 1
P NIVEL DE TIEMPO DE .
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1.08.04.05| 3000 JPROGRAMAS
3007 |Programas de Docencia de Servicio Salud X 2 8 X Una vez ejecutado el programa, custodiar 2 afios en el archivo de gestion,
Formato de presentacion de estudiantes Xlsx luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8
Formato de seguimiento de contraprestaciones xlsx afos. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserval
Registros proceso de induccion pdf totalmente ya que esta serie refleja el liderar t_espacios de formacién Y|
- . - desarrollo para el talento humano perteneciente a los convenios
Formato autoevaluacion de escenario de practica .docx NP - . -
Seguimiento d técni | interinstitucionales en el marco de la relacion docencia- servicio,
eguimiento e_anexos ecnlpos XISX cumpliendo con los diversos aspectos atenientes de los programas
Formato de registro de estudiantes forms académicos, de rotacion, entre otros, dispuestos en el Decreto 2376 de
Formato control de notas de estudiantes Xlsx 2010.
Formato de capacidad Instalada .docx La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se
Comunicaciones internas y externas .msg respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vy

recuperacion para futuras consultas.

1.08.04.05| 3000 |PROGRAMAS

3008 |Programas de Educacién Continuada en Salud Salud X 2 8 X Una vez ejecutado el programa, custodiar 2 afios en el archivo de gestion,
Programa de educacion continuada en Salud .pdf luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8
Cronograma de actividades xlsx afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
Formato de seguimiento de capacitaciones por IPS Xlsx totalmeln,te ya que estos documentos definen procesos y programas de
Informe mensual de avances de capacitaciones generales OneDrive educaqqn contmuada que propicie espacios de creacion y actuahzaqon de

conocimientos, impactando directamente la labor de todos los profesionales
en salud de Colsubsidio, Contribuyendo en la adecuada implementacion del
Modelo didactico - Scrum aprendizaje virtual .pdf modelo de atencién de la IPS.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se
Plantilla guia didactica para actividades educativas .docx respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion |
Objetos virtuales de aprendizaje Pagina recuperacion para futuras consultas.
WEB
Formato de boletin de actualizacion .docx
Rutas de entrenamiento Péagina
WEB
Promocién de lectura: Dosis de lectura .pdf
Documento orientador: Busqueda y recuperacién de .pdf
informacion
Comunicaciones internas y externas .msg

1.08.04.05 | 3000 JPROGRAMAS

3010 |Programas de Eventos Cientificos Salud X 2 8 X Una vez ejecutado el programa, custodiar 2 afios en el archivo de gestion,
Ficha para programacion de eventos Xlsx luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8
Consolidado de eventos realizados xlsx afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central, se conserva
Comunicaciones internas y externas .msg totalmente ya que estos documentos reflejan la gestion para la publicacion

de los diferentes trabajos de investigacion realizados tanto interna como
externamente por el Centro de Investigacion en la revista Saludarte.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vy
recuperacion para futuras consultas.
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO seGURIDAD  |reTENCION]  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lpr]ulpPu]l Ac | ACc | CT E M S
1.08.04.05| 3100 |PROYECTOS
3101 |Proyectos de Investigacion Salud X 5 5 X Una vez finalizado el proyecto, custodiar 5 afios en el archivo de gesti6n,
- i . L luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 5
Plantilla para presentacién de investigaciones en CBEC pdf afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserval
Experiencia educativa en escenarios de aprendizaje (Club totalmente, ya que garantiza la gestién, mantiene y fortalece alianzas
de revistas) -pdf estratégicas con universidades, hospitales, entidades de proteccion social y|
Formato carta de autorizacion pdf centros de investigacion dentro y fuera de Colombia, para la elaboracion
Formato compromiso de los investigadores .pdf conjlunta de tvr,abajos y prqpuestas de investigacion. - .
. . L La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se
Pla_ntllla para presentacion de casos clinicos (Club de .pdf respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
rewst_as) _ ) recuperacion para futuras consultas.
Plantilla para presentacion de Club de revistas (Club de of
revistas) P
Formato consentimiento informado para fotografia
o N .pdf
(Investigacion y club de revistas)
Seguimiento de Club de revistas (Club de revistas) Xlsx
Seguimiento de proyectos de investigacion Xlsx
Formato de registro de proyectos de investigacion forms
Comunicaciones internas y externas .msg
Modelo de implementacién RedCap (Investigacion) .pdf
1.08.04.05 | 3200 |PUBLICACIONES INSTITUCIONALES Salud X 5 5 X Una vez finalizada la gestion y el tramite, custodiar 5 afios en el archivo de
Formato de autorizacién para publicacion .docx gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para
Formato de normas de autoria .docx conservar por 5 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central
Formato carta de aceptacion docx se conserva totalmente, ya que garantiza la gestion para la publicacion de
Plantilla revista saludarte Publisher los diferentes trabajos de investigacion realizados tanto interna como
L . externamente por el Centro de Investigacion en la revista Saludarte.
Comunicaciones internas y externas .msg ; o - L .
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vy
recuperacion para futuras consultas.
1.08.04.05| 3400 |REGISTROS Salud
3418 |Registros de suministros X 1 0 X Una vez finalizada la gestiéon del documento, custodiar 1 afio en el archivo
Registro de suministros X 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 contiene informacion
sobre la gestion de suministros de la Jefatura. El proceso de eliminacién se
realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la|
Coordinaciéon de Gestibn Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.08.04.05 | 3500 JREGLAMENTOS
3501 |Reglamentos de Regulacién de la Relacion Docencia Salud X 2 8 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del reglamento, una|
Servicio vez es actualizado, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
Reglamento de regulacién de la relacién docencia servicio .pdf transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el
tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que este
reglamento regula los aspectos atinentes a la relacién docencia - servicio
en programas académicos del area de la salud, sin importar el grado de
participacién o ausencia de ella en la propiedad que las instituciones
educativas tengan sobre los escenarios de practica o la naturaleza juridical
de los participantes.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.
REVISADO POR: Juan Carlos Morales Ruiz APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Docencia y Educacion Continuada APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES
a NIVEL DE TIEMPO DE ) A
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
- ' . . CT - Conservacion
gerie SERIES CO - Condidencial JAG - Archivo de E - Eliminacion
NE - Nivel s Subseries DE - Documento Fisico PR - Privado Gestion M - Microfilmacion o Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
Estructrural . N DE - Documento Electronico |UI - Uso Interno AC - Archivo o documental
Subseri |Tipologias Documentales - Medio Técnico
PU - Publico Central

€ S - Seleccion




CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO

4%:(olsubsidio CONTROL DE CAMBIOS

Con todo lo que te mereces TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Jefatura Formacion e Investigacion en Salud

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio

Proceso o Area

N° Descripciéon del Cambio Version Anterior

DD MM AAAA

1 Elaboracion TRD N/A

10

11

12

13







Informe de accesibilidad





		Nombre de archivo: 

		TRD Jefatura Formación e Investigación en Salud.pdf









		Informe creado por: 

		



		Organización: 

		







[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: 0



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 9



		Realizado: 23



		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		Omitido		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



		Título		Omitido		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		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










Volver al principio

