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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO seGURDAD  |reTeENcion|  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRJUIJPU] AG AC CT E M S
1.08.04.03.20 100 ACTAS Salud -
149 Actas de Reunion Nutricién X 2 0 X Una vez finalizada la gestién del acta, se conserva 2 afios en el archivo de|
GG.FC.08 Actas de reunion X pdf 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|
iz perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de|
Presentacion X .pptx e . . ]
grupo primario del area y no obedecen a actas de Comités Corporativos. El
Anexos documentales X -pptx, Xisx, .pdf proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Listas de asistencia X .pdf Informacidn, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Grabaciones de la reunién .mp3, .mp4
1.08.04.03.20 300 COMUNICACIONES INTERNAS Salud - X 2 0 X
Memorandos internos Nutricién X .msg, .pdf Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en
el archivo de gestién. Cumplido el tiempo de retencion 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
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 la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de
Gestion Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion Documental, siguiendo
los protocolos establecidos por la Caja.
1.08.04.03.20 1200 FORMULAS MEDICAS Salud - X 1 4 X Una vez finalizado el tramite de la férmula médica, se conserva 1 afio en
Formula médica - Herramienta MIPRES Nutricién X .pdf, .docx el archivo de gestién, luego transferir al Archivo Central (servidor -
backup) por 4 afios. Cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo
Acta Junta médica -Herramienta MIPRES X pdf, .docx central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya|
ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estos|
- documentos evidencian las actividades necesarias para garantizar el
Acta Junta médica - COLSUBSIDIO X -pdf, .docx soporte metabdlico y nutricional al paciente hospitalizado y de consulta]
externa, a través de la formulacién de los complementos nutricionales|
orales o soporte nutricional enteral requerido, mediante la prescripcion|
en la herramienta MIPRES y su respectiva junta médica en caso de ser
necesario. El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura
de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y
la Coordinaciéon de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
1.08.04.03.20 1800 INFORMES Salud - Apoyo
1807 Informes de Gestion de Indicadores Terapéutico X 2 8 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de
Indicador de Andlisis de Calidad del Producto X .pdf, .docx,.xIsx gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por
Indicador de Calidad del Producto X pdf, .docx, xlsx 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central”se conserval
! ! totalmente, ya que estos documentos registran la metodologia utilizada para el
Formato de estadistica de atencién ambulatoria en nutricién X Xlsx disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los|
procesos de la Caja.
X X . La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda
Registro en historia clinica X Xlsx con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para
futuras consultas.
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1.08.04.03.20 1900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Salud -
Nutricién
1911 Instrumentos de Control de Dietas X 1 1 X Finalizada la vigencia de la prescripcion, se conserva 1 afio en el
Prescripcion diaria de dietas X Xlsx archivo de gestion del documento, luego transferir al archivo central por|
1 afio. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede
a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su|
tramite y perdido su valor para las actividades de la Caja. Estos
documentos evidencian las actividades necesarias para garantizar |a|
pertinencia del servicio de nutricién y dietética mediante la indicacion de
las dietas, siguiendo la prescripcion médica y confirmaciéon con el
personal de enfermeria, asegurando una alimentacién adecuada al
paciente hospitalizado. El proceso de eliminacién se realiza a través de
la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion
Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.08.04.03.20 2300 [MANUALES Salud -
2301 Manuales de Procesos y Procedimientos Nutricién X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento,
Manuales de Procesos y Procedimientos .pdf, .docx una vez es actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego|
Procedimientos pdf, .docx transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el
tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que
Instructivos -pdf, .docx estos documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de|
Formatos .pdf, .docx gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.08.04.03.20 2700 PLANES Salud - Apoyo
2711 Planes de Implementacién y Desarrollo de la Estrategia] terapéutico X 2 8 X Una vez finalizada la gestion del plan, custodiar 2 afios en el archivo de gestion,
Instituciones Amigas de la Mujer y la Infancia Integral - luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 8 afios.
JAMII Clumplido el tielmpoI deI reten(t:iérj,en arEhivo celrtrz-ijl seI cogster\;a tvota:m?:te.v este
P . lan asegura la Implementacion esarrollo de la Estrategia Instituciones|
lnStrume_mo_ f’e seguimiento y contro_l IA!VI”' Matriz de X -pdf 2migas dge la Mujer ypla Infancia Intigral - IAMII para motivar aglas instituciones|
semaforizacion por pasos, auto apreciacion de salud a mejorar sus practicas de atencién en salud y nutricion materna e|
Acta de implementacion del comité IAMII en la CIC X .pdf infantil, siguiendo los principios de universalidad, igualdad y no discriminacion.
Presentacién de la politica IAMII X Pptx Se digitaliza a.t.rav.es de la Coordinacién de G.estién Document.a’l; siguigndo el
) ; " protocolo de digitalizacién del AGN, para garantizar su reproduccion con fines de
Actas de reunion trimestral del comité X pdf consulta y preservacion fisica. La informacion electrénica se conserva en el
Curso de la politica IAMII en el aula virtual X -pdf repositorio del 4rea, se respalda con una copia en Backup permitiendo su|
Piezas educativas en: técnicas en consejeria en X .pdf, .pptx, .jpg preservacion y recuperacion para futuras consultas.
lactancia materna, lactancia materna uso de no chupos Norma: Lineamientos Instituciones Amigas de la Mujer y la Infancia — IAMI}
. o . z Ministerio de la Proteccién Social 2011.
y biberones, politica IAMII y cédigo de sucedaneos de la|
leche materna
Formato lista de asistencia a las capacitaciones en X .pdf
politica IAMII
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1.08.04.03.20 3000 PROGRAMAS Salud - Apoyo
3015 Programas de Manejo Integral de Atencion a la] Terapéutico X 5 10 X Una vez finalizada la gestién del programa, custodiar 5 afios en el archivo de|
Desnutricion gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por|
Registro en la historia clinica del manejo nutricional instaurado 10 afios. Cumplido el tiempo de retenciéon en archivo central se conservaj
.pdf, .docx, .xIsx totalmente, este programa garantiza la implementacion del lineamiento técnico
L. . . para el manejo integral de atencién a la desnutricién aguda moderada y severa,
Preseméf:mn del “ne_am'en_t? . -pdf, .docx, xisx en nifios de cero (0) a 59 meses de edad. La informacion electronica se|
Evaluacion de la socializacion de la ruta de manejo .pdf, .docx, .xIsx conserva en el repositorio del area, se respalda con una copia en Backup
Estadistica de interconsultas - Indicador de desnutricién permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
pdf, .docx, xlsx Norma: Resolucién 2350 del 2020 Ministerio de Salud y proteccién social.
1.08.04.03.20 3400 REGISTROS Salud - Apoyo
3416 Registros de Sala de Extraccién de Leche Materna Terapéutico X 2 8 X Una vez finalizado el trdmite del documento, se conserva 2 afios en el archivo
Control atencién en sala de lactancia X .pdf, .docx,.xIsx de gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Compromiso uso de la sala en el &mbito laboral X .pdf, .docx,.xIsx Cl.m?p“d?, el tiempo de retencion en el archivo f‘femral’ se ’?mwde a realizar su
X L. X . eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
Compromiso uso de la sala en el ambito hospitalario X -pdf, .docx, xisx administrativo. Estos registros contienen informacién sobre la promocién de laj
Formato control limpieza y desinfeccion X .pdf, .docx,.xIsx lactancia materna mediante la atencién en sala de extraccion de leche materna
Control de temperatura nevera X .pdf, .docx,.xIsx (sala de lactancia) que aporte la totalidad de los nutrientes necesarios en laj
Control de temperatura y humedad del ambiente X .pdf, .docx, .xlsx primera etapa de la vida, protege contra las infecciones y tiene mdltiples|
beneficios para la salud y el desarrollo integral de los nifios. El proceso de|
L P S S S DT o
1.08.04.03.20 3400 REGISTROS Salud - Apoyo
3417 Registros de Sala de Preparacién de Férmulas Infantiles Terapéutico X 2 8 X Una vez finalizado el tramite del documento, se conserva 2 afios en el
archivo de gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup)|
Consolidado de féormulas infantiles y mezclas para uso enteral X .pdf, .docx,.xIsx por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
Estandarizacion diaria de férmulas infantiles y mezclas para X .pdf, .docx,.xIsx cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estos registros
uso enteral contienen informacién sobre la promocién de la lactancia materna
Solicitud de insumos a farmacia X _pdf, .docx, xisx mediante la atencion en sala de preparacion férmulas infantiles (lactario)
o . . . o que aporta la totalidad de los nutrientes necesarios en la primera etapal
Censo diario de pacientes atendidos y biberones distribuidos X -pdf, .docx,.xIsx de la vida, protege contra las infecciones y tiene miiltiples beneficios
para la salud y el desarrollo integral de los nifios. El proceso de
Consolidado mensual de Pacientes, biberones y onzas X -pdf, .docx,.xIsx eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Lista de Chequeo sobre procedimientos del Lactario X pdf, .docx, xlsx Inforrr]acmn, la Coordlrjac_lon de Gestion Ambiental y Ia_l Coordlnac10r_1 de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Control de temperatura nevera X .pdf, .docx,.xIsx Norma: Resolucion 1478 de 2006
Control de temperatura y humedad del ambiente X .pdf, .docx,.xIsx
Control ciclo de esterilizacién X .pdf, .docx,.xIsx
Consolidado salida diaria de féormulas infantiles e insumos X .pdf, .docx,.xIsx
Registro de solicitud de férmulas infantiles de los servicios de| X .pdf, .docx,.xIsx
Hospitalizacién, Urgencias y Unidad Cuidado intensivo e|
intermedio
Plan de limpieza y desinfeccion diaria y semanal X .pdf, .docx,.xIsx
Registro de temperatura del agua para la preparacion y del X .pdf, .docx,.xIsx
agua de calentamiento al bafio maria
Inventario de férmulas infantiles y complementos X .pdf, .docx,.xIsx
Control de lotes de féormulas infantiles X .pdf, .docx,.xIsx
Formatos trazabilidad ciclo de esterilizacién X .pdf, .docx,.xIsx
Control cambio lote de biberones X .pdf, .docx,.xIsx
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1.08.04.03.20 3400 |JREGISTROS Salud - Apoyo
3421 Registros de Valoracién Nutricional Hospitalaria Terapéutico X 2 8 X Una vez finalizada la gestién del informe, custodiar 2 afios en el archivo de|
Formato control de ingesta X xlsx gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por|
Registro de valoracién nutricional en historia clinica X Xlsx 8 afios. Cumplido el “m,”" de re.[enc'on en archivo .Ce,m.ral se_conserva
. . . totalmente, la documentacién producida desarrolla valor histérico debido a que|
Estadistica valoraciones Nutricionales X Xlsx contiene informacién del estado nutricional de los pacientes a quienes se les|
solicita interconsulta por nutricién, para identificar aquellos que requieren|
intervencién nutricional, a los individuos en riesgo y prevenir la malnutricion|
mediante acciones profilacticas, planeacién e implementacion del manejo
nutricional.
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.
REVISADO POR: Ana Guevara APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Nutricionista Clinica Clinica Colsubsidio 127 APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

. . . CT - Conservacion
. CO - Condidencial AG - Archivi N
. SERIES DE - Documento Fisico ; G-Archivode e eiminacion A o A ,
NE - Nivel . PR - Privado Gestion L -\ Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
Subseries DE - Documento . M - Microfilmacion o
Estructrural Tinologias Documentales Electronico Ul - Uso Interno AC - Archivo Medio Tecnico documental
polog PU - Publico Central i
S - Seleccion
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