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	COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
	

	

	ENTIDAD PRODUCTORA: COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.

	OFICINA PRODUCTORA: 10000 PRESIDENCIA EJECUTIVA

	

	CÓDIGO
	SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
EN ARCHIVO
	SOPORTE
	NIVEL DE SEGURIDAD
	DISPOSICION FINAL
	PROCEDIMIENTO

	D
	S
	SS
	
	AG
	AC
	P
	E
	P
	I
	C
	CT
	E
	D
	S
	




	


10000
	


02
	


02
	
ACTAS

ACTA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

· Acta Asamblea
· Informes
· Soportes
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Luego de diligenciadas físicamente, se procederá a su digitalización con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión para su conservación electrónica permanente, ya que éstas dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.
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07
	
ACTAS

ACTA COMITÉ DE DIRECCIÓN

· Acta Comité
· Soportes
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X
	
	
	


X
	
	
	


Consérvese electrónicamente y con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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10
	
ACTAS

ACTA COMITÉ DE JUNTA DIRECTIVA

· Acta Comité
· Soportes
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X
	
	
	


Consérvese electrónicamente y con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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ACTAS

ACTA DE REUNIÓN

· Acta
· Soportes
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X
	
	
	


X
	
	
	


Consérvese electrónicamente y con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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32
	
ACTAS

ACTA JUNTA DIRECTIVA

· Acta Junta
· Informes
· Soportes
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Luego de diligenciadas físicamente, se procederá a su digitalización con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión para su conservación electrónica permanente, ya que éstas dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.
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ACTAS

ACTA REUNIÓN DE GERENTES

· Acta
· Soportes
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Consérvese electrónicamente y con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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COMUNICACIONES OFICIALES

· Comunicación Oficial Enviada
· Sucursales

· Comunicación Oficial Recibida
· Sucursales
	
5
	
0
	
X
	
X
	
	
X
	
X
	
	
X
	
	
	
Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

Terminada la retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.

Los documentos en soporte electrónico se conservarán en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución por el mismo tiempo de conservación dado en el Archivo de Gestión.
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COMUNICACIONES OFICIALES

CIRCULAR

· Circular Informativa Externa
· Circular Informativa Interna
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Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstas dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

Las Circulares Informativas en soporte electrónico se conservarán en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución por espacio de 2 años, tiempo en el cual pueden ser eliminadas ya que su valor es eminentemente informativo.

Las Circulares Informativas en soporte papel se pueden eliminar al concluir su respectiva gestión.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios.
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COMUNICACIONES OFICIALES

CIRCULAR

· Circular Normativa
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Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstas dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

Las Circulares Normativas en soporte electrónico se conservarán en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución y de forma permanente por tener valor probatorio y legal.

Las Circulares Normativas en soporte papel, se pueden eliminar al concluir su retención en el Archivo de Gestión, siempre y cuando se garantice la reproducción exacta.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios.
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INFORMES

INFORME DE GESTIÓN DE LA PRESIDENCIA EJECUTIVA
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Esta Informe se genera trimestralmente para ser presentado al Consejo de Administración y anualmente para la Asamblea de Delegados.

Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Empresa.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución por el mismo tiempo de conservación dado en el Archivo de Gestión.

Al cumplir el documento físico su periodo de retención, proceder a su eliminación.
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INFORMES

INFORME REVISORÍA FISCAL 

· Informe
· Anexos
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Este documento se genera trimestralmente por la Revisoría Fiscal.

Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa y financiera de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

Al cumplir el documento físico y electrónico su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

REPORTE DE COMISIÓN Y GASTO DE VIAJE
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Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución por el mismo tiempo de conservación dado en el Archivo de Gestión.

Al cumplir el documento físico su periodo de retención, proceder a su eliminación. 
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LIBROS

LIBRO REGISTRO DE ACCIONISTAS
 
· Títulos
· Comunicaciones Oficiales Enviadas y Recibidas
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Luego de diligenciado físicamente, se procederá a su digitalización con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión para su conservación electrónica permanente, ya que éste constituye reserva legal, memoria institucional y dan fe de la gestión administrativa Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.



	CONVENCIONES
	
	Aprobado en Acta No.:
	
	Fecha: 26 de junio de 2018
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	Pública
	
	COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
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	I
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	SubSerie
	C
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	Archivo Gestión
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	Archivo Central
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	Eliminar
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	Firma Responsable Oficina Productora
	Firma Jefe de Archivo

	Versión: 01

	Dirección: Carrara 2da. con Calle 11, Bocagrande, Cartagena, Bolívar. Teléfono: (5) 6455180
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