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Código Nombre Responsable Versión Fecha de Validación Ubicación 
Tiempo de 
Retención 

Disposición 
Final 

FBU-01 Control de Asistencia 
Responsable de la 

actividad 
02 

5 de septiembre de 
2014 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-04 Asesoría Psicológica Psicólogo 06 
15 de noviembre de 

2019 
Archivo Bienestar 

Universitario 
Según las 

TRD 
Archivo central 

FBU-06 Inscripción a Actividades 
Responsable de la 

actividad 
03 15 de noviembre de 

2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-10 Interconsulta 
Médico/Psicólogo/ 

Odontólogo 
01 6 de noviembre 2008 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-11 Remisión 
Médico/Psicólogo/ 

Odontólogo 
03 

26 de septiembre de 
2013 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-12 
Hoja de Vida para Beca 

Trabajo 
Psicólogo 00 25 de octubre 2007 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-14 Incapacidad 
Médico y/o 
Odontólogo 

00 25 de octubre 2007 Momentáneo 
Según las 

TRD 
Usuario 

FBU-15 Evolución Médico 00 25 de octubre 2007 
Archivo Salud 

Física 
Según las 

TRD 
Archivo central 

FBU-16 Historia Clínica Médica Médico 01 28 de julio de 2009 
Archivo Salud 

Física 
Según las 

TRD 
Archivo central 

FBU-17 
Historia Clínica 
Odontológica 

Odontólogo 01 6 de noviembre 2008 
Archivo Salud 

Física 
Según las 

TRD 
Archivo central 

 
FBU-18 

Solicitud de Becas Trabajo 
para las 

Diferentes 
Dependencias 

Directores 

Dependencias 
/Decano de cada Facultad 

 
01 

 
07 de febrero 2008 

 

Archivo Bienestar 
Universitario 

 

Según las 
TRD 

 
Archivo central 

FBU-19 Recetario 
Responsable de la 

actividad 
00 25 de octubre 2007 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-20 
Aspirantes a Beca 

Trabajo 
Secretaria Bienestar 

Universitario 
02 28 de julio de 2009 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 
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FBU-21 
Preseleccionados por 

Bienestar Universitario 
para Beca Trabajo 

Secretaria Bienestar 
Universitario 

 

01 
 

07 de febrero 2008 
Archivo Bienestar 

Universitario 
Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 
FBU-22 

 

Seleccionados para 

Beca Trabajo 

Directores 

Dependencias 
/Decano de cada Facultad 

 
02 

 
28 de julio de 2009 

 

Archivo Bienestar 

Universitario 

 

Según las 

TRD 

 
Archivo central 

FBU-25 
Registros 

Epidemiológicos 
Auxiliar de Enfermería 02 6 de noviembre 2008 

Archivo Salud 
Física 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-26 
Registro de 

Incapacidades 
Calamidades 
Domésticas 

Médico/ Auxiliar de 
Enfermería 

04 15 de noviembre de 
2019 

Archivo Salud 
Física 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-28 Inscripción a Grupo 
Coordinador de 

Deportes y Cultura 
01 6 de noviembre 2008 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-29 
Seleccionados para 

Grupos 
Entrenador y/o 

Director de Grupo 
01 6 de noviembre 2008 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

 
FBU-32 

 

Relación de Estudiantes 
para Descuento 

Coordinador de 
Deporte y Cultura/ 

Entrenador y/o 
director de Grupo 

 
03 

 

15 de noviembre de 
2019 

 

Archivo Bienestar 
Universitario 

 

Según las 
TRD 

 
Archivo central 

FBU-35 Esterilización Auxiliar de Enfermería 00 6 de noviembre 2008 
Archivo Salud 

Física 
Según las 

TRD 
Archivo central 

 

FBU-38 
Control de Asistencia a 

las Actividades Individuales 
Responsable de la 

actividad 

 

01 
26 de septiembre 

de2013 
Archivo Bienestar 

Universitario 
Según las 

TRD 

 

Archivo central 

FBU-43 
Control de Asistencia 

Individual 
Responsable de la 

actividad 
00 25 de enero de 2012 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-44 Seguimiento Psicológico Psicólogo 00 
26 de septiembre de 

2013 
Archivo Bienestar 

Universitario 
Según las 

TRD 
Archivo central 

FBU-45 
Inscripción Aspirante de 
Auxilio de Alimentación 

Líder del Proceso 00 
26 de Septiembre de 

2013 
Archivo Bienestar 

Universitario 
Según las 

TRD 
Archivo central 

FBU-46 
Inscripción Aspirante de 

Auxilio de Transporte 
Líder del Proceso 00 

26 de septiembre de 
2013 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 
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FBU-48 
Asignación de Citas y 

Asesorías 
Líder del Proceso 00 29 de marzo de 2016 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

 

FBU-49 
Registro de Entrega de 
Material Deportivo y 

Cultural 

 

Líder del Proceso 
 

01 
 

21 de marzo de 2018 
Archivo Bienestar 

Universitario 
Según las 

TRD 

 

Archivo central 

FBU-53 Ciclo de Menú Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 
2019 

Archivo Bienestar 

Universitario 

Según las 

TRD 
Archivo central 

FBU-54 Orden de Compra Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 
2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-55 Recepción y 
Verificación de 
Materia Prima 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 
2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-56 Control de 
Temperaturas de 
Equipos de 
Refrigeración 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 
2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-57 
Control de Limpieza y 

Desinfección de 
Áreas y Superficies 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 
2019 

Archivo Bienestar 

Universitario 

Según las 

TRD 
Archivo central 

FBU-58 
Control de Aseo del 
Baño del Servicio 
de Alimentación 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 
2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-59 
Inspección de 

Presencia de 
Plagas 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 

2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

FBU-60 
Supervisión y 

Verificación 
Semanal de L&D de 

Equipos, Áreas y 

Superficies de la 
Planta Física en 

General 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 
2019 

Archivo Bienestar 

Universitario 

Según las 

TRD 
Archivo central 

FBU-61 
Control Seguridad del 

Agua 
Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 
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 FBU-62 Control de Salida de 
Materia Prima 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 

2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

 FBU-63 Inspección de BPM 
en los 

Manipuladores de 
Alimentos 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 
2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

 FBU-64 Formato de no 
Cumplimiento de 

BPM en los 
Manipuladores de 

Alimentos 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 

2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

 FBU-65 Características 
Organolépticas de 

las Preparaciones en 
el Área de 

Distribución del 
Servicio de 

Alimentación 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 

2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

 FBU-66 
Verificación del 

Gramaje de la 
Porción Servida 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 
2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

 FBU-67 Control de Porcentaje 
Aproximado de 
Pérdida entre 

Residuos y 
Sobrantes 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 

2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

 FBU-68 
Control de Muestras 

de las 
Preparaciones 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 

2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

 FBU-69 Producto (Materia 
Prima) no Conforme 
Detectada en las 
Áreas del Servicio 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 
2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

 FBU-70 Control de Reporte de 
Bajas 

Líder del Proceso 00 15 de noviembre de 
2019 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

Archivo central 

 FBU-71 
Referencia y 

Contrarreferencia 
 

Líder del Proceso 
 

00 
27 de junio de 2023 Archivo Bienestar 

Universitario 
Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 FBU-72 
Consentimiento 

Informado 
 

Líder del Proceso 
 

00 
27 de junio de 2023 Archivo Bienestar 

Universitario 
Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 FBU-73 
Reporte De Incidentes 

Yo Eventos 
Adversos 

 
Líder del Proceso 

 
00 

27 de junio de 2023 Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

 
Archivo central 
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FBU-74 

Análisis De Incidentes 
Yo Eventos 

Adversos (Protocolo 
De Londres) 

 

Líder del Proceso 

 

00 

27 de junio de 2023 
 

Archivo Bienestar 

Universitario 

 

Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 FBU– 75 
Verificación De 

Documentos 

 

Líder del Proceso 
 

00 
27 de junio de 2023 Archivo Bienestar 

Universitario 
Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 FBU-76 
Cronograma De 

Orden De Limpieza Y 
Desinfección 

 
Líder del Proceso 

 
00 

27 de junio de 2023 Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

 
Archivo central 

 FBU-77 
Listado y Plan de 
Mantenimiento de 

Equipos Biomédicos 

 
Líder del Proceso 

 
00 

27 de junio de 2023 Archivo Bienestar 

Universitario 

Según las 

TRD 

 
Archivo central 

 FBU-78 
Solicitud Y Entrega 

De Dispositivos 
Médicos E Insumos 

 
Líder del Proceso 

 
00 

27 de junio de 2023 Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

 
Archivo central 

  

FBU-79 Recepción Técnica 
 

Líder del Proceso 
 

00 
27 de junio de 2023 Archivo Bienestar 

Universitario 
Según las 

TRD 

 

Archivo central 

  
FBU-80 

Devolución De 
Dispositivos 

Médicos E Insumos 

 
Líder del Proceso 

 
00 

27 de junio de 2023 Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 
TRD 

 
Archivo central 

  
FBU-81 

Formato de control de 
temperatura y 

humedad 

 
Líder del Proceso 

 
00 

27 de junio de 2023 Archivo Bienestar 

Universitario 

Según las 

TRD 

 
Archivo central 

  

FBU-82 Acta de Baja 
 

Líder del Proceso 
 

00 
27 de junio de 2023 Archivo Bienestar 

Universitario 

Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 
FBU-83 Cronograma Capacitaciones 

de Seguridad del Paciente 

 
Líder del Proceso 

 
00 28 de junio de 2023 

Archivo Bienestar 

Universitario 

Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 
FBU-84 Cronograma Rondas de 

Seguridad 

 
Líder del Proceso 

 
00 28 de junio de 2023 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 
FBU-85 Auditoría de Guías de 

Práctica Clínica 

 
Líder del Proceso 

 
00 28 de junio de 2023 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 
FBU-86 Consentimiento Informado 

para Remisión 

 
Líder del Proceso 

 
00 28 de junio de 2023 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 

FBU-87 
Consentimiento Informado 

Sujeción de 

Pacientes/Usuarios 

 
Líder del Proceso 

 
00 28 de junio de 2023 

Archivo Bienestar 

Universitario 

Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 
FBU-88 Lista de Chequeo 

identificación del Paciente 

 
Líder del Proceso 

 
00 28 de junio de 2023 

Archivo Bienestar 

Universitario 

Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 
FBU-89 Lista de Chequeo de Lavado 

y Antisepsia de Manos 

 
Líder del Proceso 

 
00 28 de junio de 2023 

Archivo Bienestar 

Universitario 

Según las 

TRD 

 

Archivo central 
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FBU-90 
Lista de Chequeo de 
Prevención Caída de 

Pacientes 

 
Líder del Proceso 

 
00 28 de junio de 2023 

Archivo Bienestar 

Universitario 

Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 
FBU-91 Lista de Chequeo Normas 

de Bioseguridad 

 
Líder del Proceso 

 
00 28 de junio de 2023 

Archivo Bienestar 

Universitario 

Según las 

TRD 

 

Archivo central 

 

FBU-92 
Lineamientos para evaluar 

Historia Clínica de 
Morbilidad 

 
Líder del Proceso 

 
00 28 de junio de 2023 

Archivo Bienestar 
Universitario 

Según las 

TRD 

 

Archivo central 


