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	COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
	

	

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

	OFICINA PRODUCTORA: 40000 BIENES Y SERVICIOS

	

	CÓDIGO
	SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
EN ARCHIVO
	SOPORTE
	NIVEL DE SEGURIDAD
	DISPOSICION FINAL
	PROCEDIMIENTO
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	D
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20
	
ACTAS

ACTA DE ENTREGA DE ACTIVOS
	


1
	


0
	


X
	
	
	


X
	
	
	


X
	
	
	


Consérvese en el Archivo de Gestión una copia física y firmada por el funcionario de la Institución en señal de recibo, durante toda la permanencia del equipo en poder de éste.

Además, remítase el documento original a la Dependencia de Nómina y Contratación para ser conservada indefinidamente en la Historia Laboral del funcionario. 

Luego del retiro, cambio, traslado o baja del equipo, conservar por un año más en el Archivo de Gestión y luego proceder a su eliminación.
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02
	
CONTRATOS

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

· Propuesta
· Certificado de Existencia y Representación Legal
· RUT
· Fotocopias Cédula de Ciudadanía del Representante Legal
· Certificación Bancaria
· Certificado de Libertad y Tradición
· Pólizas y Recibos de Pago
· Prórrogas
· Otro Sí
· Comunicaciones Oficiales Enviadas y Recibidas
	


1
	


4
	


X
	


X
	
	


X
	
	
	


X
	


X
	
	


Estos documentos se generan para dar cumplimiento a la normatividad vigente, en lo referente a la contratación en Colombia.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión durante el tiempo que dure la etapa de perfeccionamiento, ejecución y garantía del respectivo Contrato.

Transfiérase a su vez al Archivo Central, donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa y jurídica de la Institución.

Una vez terminado y liquidado el respectivo Contrato, y cumplir con su periodo de retención por prescripción civil, 5 años, proceder a eliminación.




	
	
	
	
· Formato verificación Sistema de Administración del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiación del Terrorismo (SARLAFT)
· Formato de verificación Office of Foreign Assets Control (OFAC) o Lista Clinton
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	


40000
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03
	
CONTRATOS

CONTRATO DE VEHÍCULOS

· Propuesta
· Certificado de Existencia y Representación Legal
· RUT
· Fotocopias Cédula de Ciudadanía del Representante Legal
· Certificación Bancaria
· Tarjeta Propiedad del Vehículo
· Certificado Nacional de Automotores
· Certificado de Emisión de Gases
· SOAT
· Pólizas y Recibos de Pago
· Prórrogas
· Otro Sí
· Comunicaciones Oficiales Enviadas y Recibidas
	


1
	


4
	


X
	


X
	
	


X
	
	
	


X
	


X
	
	


Estos documentos se generan para dar cumplimiento a la normatividad vigente, en lo referente a la contratación en Colombia.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión durante el tiempo que dure la etapa de perfeccionamiento, ejecución y garantía del respectivo Contrato.

Transfiérase a su vez al Archivo Central, donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa y jurídica de la Institución.

Una vez terminado y liquidado el respectivo Contrato, y cumplir con su periodo de retención por prescripción civil, 5 años, proceder a eliminación.
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26
	
INSTRUMENTOS DE CONTROL

FORMATO SOLICITUD Y EVALUACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
	


1
	


0
	
	


X
	
	


X
	



	
	


X
	
	
	


Consérvese electrónicamente 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.
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28
	
INSTRUMENTOS DE CONTROL

MATRIZ DE CONDICIONES DE HABILITACIÓN
	


2
	


0
	
	


X
	
	


X
	



	
	


X
	
	
	


Este documento se genera trimestralmente para control y seguimiento, y anualmente para elaborar el Plan de Compras.
 
Consérvese electrónicamente 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.
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33
	
INSTRUMENTOS DE CONTROL

ORDEN DE PEDIDO

· Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
	


1
	


0
	
	


X
	
	


X
	
	
	


X
	
	
	


Documento generado en el software SAP de la Institución, a través del Módulo ME21N.

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

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

SELECCIÓN, EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN DE PROVEEDORES
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0
	
	


X
	
	


X
	



	
	


X
	
	
	


Consérvese electrónicamente 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.
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01
	
INVENTARIOS

INVENTARIO DE ACTIVOS

· Acta de Entrega de Activos
	


10
	


0
	
	


X
	
	


X
	
	


X
	
	
	
	
 

Adminístrese y consérvese electrónica e indefinidamente en el Archivo de Gestión en el Software INVENTORY SOLUTION de la Institución. 
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PLANES

PLAN DE COMPRAS

· Matriz Consolidada
	


2
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X
	
	


X
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Este Plan se genera anualmente para ser enviado a la Presidencia Ejecutiva para su aprobación e inclusión en el Presupuesto General de la Institución.

Consérvese la última versión electrónicamente 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, lo mismo que las versiones anteriores.

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

PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO

· Cronograma
	


2
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X
	
	


X
	
	


X
	


X
	
	
	


Consérvese la última versión en el Archivo de Gestión durante la ejecución del respectivo Programa, 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 luego de recibir una nueva actualización.
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	COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.

	S
	Serie
	I
	Interna
	
	

	SS
	SubSerie
	C
	Confidencia
	
	

	AG
	Archivo Gestión
	CT
	Conservación Total
	
	
	
	
	
	
	

	AC
	Archivo Central
	E
	Eliminar
	
	
	
	
	
	
	

	P
	Papel
	D
	Digitalizar
	
	
	
	
	
	
	

	E
	Electrónico
	S
	Seleccionar
	
	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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