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	COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
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	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
	




	


70300
	


12
	


07
	
HISTORIAS

HISTORIA DE EVENTO INSTITUCIONAL

· Invitación
· Piezas Gráficas o Comunicacionales
· Registro Fotográfico
· Registro Audiovisual
· Listado de Asistencia
· Informe del Evento
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Consérvese física y 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.

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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INSTRUMENTOS DE CONTROL

REPORTE DOTACIÓN DE PERSONAL
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Consérvese electrónicamente el documento consolidado a nivel nacional en el Archivo de Gestión.

Consérvese la Oficina Productora por espacio de 12 meses.

A su vez, remítase una copia a la División de Bienes y Servicios, donde se procederá a la adquisición de la respectiva dotación.

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

SOLICITUD AUXILIO EDUCATIVO

· Carta del Empleado
· Carta del Empleador (Aprobación o Negación de Auxilio)
· Otro Sí (Modificación al Contrato de Trabajo)
· Carta del Empleado en Aceptación Otro Sí
· Comprobante de Pago (Si el Empleado ya pagó)
· Solicitud Pago Auxilio Educativo (Enviada a Financiero para Pago)
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Consérvese una copia físicamente en el Archivo de Gestión.

A su vez, transfiérase el documento original al Departamento de Nómina y Contratación, donde se procederá a remitir al Archivo Central, para su digitalización y conservación en la Historia Laboral del funcionario.

Al cumplir el documento físico su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.
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PLANES

PLAN DE BIENESTAR
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Este documento se elabora anualmente.

Consérvese las dos últimas versiones y la actual, de forma electrónica, en el Archivo de Gestión, ya que éste da 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 a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas directamente por ellas luego de recibir una nueva actualización.
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	COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
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	SubSerie
	C
	Confidencia
	
	

	AG
	Archivo Gestión
	CT
	Conservación Total
	
	
	
	
	
	
	

	AC
	Archivo Central
	E
	Eliminar
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	Papel
	D
	Digitalizar
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	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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