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	COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
	

	

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

	OFICINA PRODUCTORA: 90500 DESARROLLO SOCIAL (SUCURSAL)

	

	CÓDIGO
	SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
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	SOPORTE
	NIVEL DE SEGURIDAD
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ACTAS

ACTA APERTURA BUZÓN

· Acta
· Formato RSF (Reclamos, Sugerencia y Felicitaciones)
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Este documento se general quincenalmente.

Consérvese física y 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.




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
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 COMITÉ DE CALIDAD

· Acta Comité
· Plan de Acción
· Listado de Asistencia (Físico)
· Soportes
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Consérvese física y 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 COMITÉ DE CALIDAD SOCIAL

· Acta Comité
· Plan de Acción
· Listado de Asistencia (Físico)
· Soportes
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Consérvese física y 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 COMITÉ DE PROCESOS

· Acta Comité
· Plan de Acción
· Listado de Asistencia (Físico)
· Soportes
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Consérvese física y 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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CONVENIOS

CONVENIO CON ENTES PÚBLICOS Y PRIVADOS

· Convenio
· Comunicaciones
· Condiciones de negociación
· Otro Sí
· Pólizas
· Prórrogas
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Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión durante el tiempo que dure la etapa de perfeccionamiento, ejecución y garantía del respectivo Contrato.

Además, se procederá a su digitalización en el Archivo de Gestión para su conservación, ya que éstas 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.




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

RELACIÓN GASTOS DE CAPACITACIÓN

· Comprobantes (Copias)
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Consérvese físicamente 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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PROGRAMAS

PROGRAMA SOCIAL

· Semilleritos
· Plan de Trabajo
· Cronograma de Actividades
· Listado de Asistencia
· Registro Fotográfico y/o Audiovisual

· Canitas Felices
· Plan de Trabajo
· Cronograma de Actividades
· Listado de Asistencia
· Registro Fotográfico y/o Audiovisual

· Jóvenes
· Plan de Trabajo
· Cronograma de Actividades
· Listado de Asistencia
· Registro Fotográfico y/o Audiovisual
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Estos Programas se elaboran y reestructuran anualmente, y son aprobados por el Consejo de Administración, y se realizan en beneficio de los Asociados e hijos de los mismos, con instructores capacitados y calificados en diferentes disciplinas, como deportes, recreación, artes, música, idiomas, ahorradores, entre otros.

Consérvese la última versión física y electrónicamente y de manera indefinida 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, lo mismo que las versiones anteriores, ya que éstos tienen valores documentales secundarios y son fuente de investigación para la comunidad y profesionales del área.

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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	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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