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	COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
	

	

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

	OFICINA PRODUCTORA: 80000 JURÍDICA

	

	CÓDIGO
	SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
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	SOPORTE
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ACCIONES CONSTITUCIONALES

ACCIÓN DE TUTELA

· Acción de Tutela
· Comunicación Oficial Enviada con la Respectiva Respuesta
· Soportes
· Fallo
· Impugnación al Fallo
· Fallo en Segunda Instancia
· Incidente de Desacato
· Decisión Incidente de Desacato
· Soporte Envío Respuesta por Correo Certificado y/o Correo Electrónico
· Notificación
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Este documento de genera para dar cumplimiento al Artículo 86 del Decreto 2591 de 1991 y reglamentada por los Decretos 2591 de 1991, 306 de 1992, 1382 de 2000 y 155 de 2015.

Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión durante la etapa de gestión.

Luego de tramitada, transfiérase con sus respectivos soportes al Archivo Central, donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstas dan fe de la gestión administrativa y jurídica de la Institución.

Al cumplir el documento físico su periodo de retención, proceder a su destrucción.
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ACCIONES CONSTITUCIONALES

DERECHO DE PETICIÓN

· Solicitud de Derecho de Petición
· Comunicación Oficial Enviada con la Respectiva Respuesta
· Soporte Envío Respuesta por Correo Certificado y/o Correo Electrónico
· Anexos
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Este documento de genera para dar cumplimiento a las Leyes 2733 de 1959, 01 de 1984 y 1437 de 2011.

Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión durante la etapa de gestión.

Luego de tramitada, transfiérase con sus respectivos soportes a Administración de Documentos, donde se procederá a su digitalización para su conservación electrónica permanente en el software de Gestión Documental, ya que éstas dan fe de la gestión administrativa y jurídica de la Institución.

Al cumplir el documento físico su periodo de retención, proceder a su destrucción.
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CONTRATOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO

· Contrato
· Certificado de Existencia y Representación Legal
· RUT
· Fotocopias Cédula de Ciudadanía del Representante Legal
· Certificación Bancaria
· Acta de Inicio
· Certificados Pago Seguridad Social y Parafiscales
· Pólizas y Recibos de Pago
· Prórrogas
· Otro Sí
· Comunicaciones Oficiales Enviadas y Recibidas
· Acta de Entrega
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Estos documentos se generan para dar cumplimiento a la normatividad vigente, en lo referente a la contratación en Colombia.

Consérvese física y electrónicamente 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.




	
	
	
	
· 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
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
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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INFORMES

INFORME A ENTE DE INSPECCIÓN, VIGILANCIA Y CONTROL (IVC)

· Requerimiento
· Respuesta al Requerimiento
· Soportes
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Los Informes a Entes IVC se elaboran por solicitud expresa de cada Entidad, como la Superintendencia de Salud, entre otros.

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

INFORME A OTRAS ENTIDADES OFICIALES

· Requerimiento
· Respuesta al Requerimiento
· Soportes
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Estos Informes se elaboran por solicitud expresa de cada Entidad del orden Municipal, Departamental o Nacional.

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

PROCESO JUDICIAL
 
· Notificación
· Copia de la Demanda
· Contestación de Demanda y/o Excepción
· Audiencia
· Sentencia
· Conciliación
· Poder
· Oficios de Desembargo
· Acuerdo de Pago
· Cesiones de Crédito
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Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión hasta la fecha correspondiente a la terminación del respectivo trámite o cuando el proceso termine por cualquiera otra causa.

Luego de terminado el proceso, transfiérase los documentos físicos con sus respectivos soportes al Archivo Central, donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstas dan fe de la gestión administrativa y jurídica de la Institución.

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

TÍTULO DE PROPIEDAD DE BIEN INMUEBLE

· Escritura
· Soportes
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Consérvese físicamente y de forma permanente en el Archivo de Gestión mientras el bien inmueble forme parte del patrimonio de la Institución.

A su vez, proceder con su digitalización para evitar su deterioro por la manipulación y el uso.

Los Títulos de Propiedad en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

Una vez se pierda el derecho sobre un Título de Propiedad, el Archivo de Gestión procederá a su eliminación, ya que esta información también se puede recuperar en las Oficinas de Registros de Instrumentos Públicos.
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TÍTULOS

TÍTULO DE REPRESENTACIÓN LEGAL 
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Este documento es generado en Notaría para acreditar la Representación Legal de la Institución.

Consérvese el documento físico y electrónico (Digitalizado) en el Archivo de Gestión durante el tiempo de vigencia del poder.

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

Después del cambio y/o retiro del Representante Legal, consérvese por espacio de 1 año más, y luego proceder a su eliminación.




	


80000
	


27
	


03
	
TÍTULOS

TÍTULO VALOR

· Depósitos Judiciales
· Comunicaciones Oficiales Enviadas y Recibidas
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Consérvese físicamente y de forma permanente en el Archivo de Gestión mientras el Título esté vigente.

A su vez, proceder con su digitalización para garantizar su seguridad.

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

Una vez negociado el Título, consérvese la documentación por espacio de 1 año más en el Archivo de Gestión, y luego proceder a su eliminación. 

El tiempo de conservación comienza a regir a partir de la culminación de la relación comercial y financiera. 



	CONVENCIONES
	
	Aprobado en Acta No.:
	
	Fecha: 26 de junio de 2018
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	Dependencia
	P
	Pública
	
	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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