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ACTAS
ACTAS DE COMITE AMPLIADO GERENCIA GENERAL

Citacion
Acta de Comité Ampliado de Gerencia General

Electrénico
Electrénico

FO-GC-04

Procesos
Estratégicos

La serie es de caracter misional, posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con el
tiempo desarrolla valor secundario de carécter histérico para la EPS ya que evidencia el
seguimiento y control del ciclo PHVA, los objetivos basicos organizacionales de crecimiento,
rentabilidad y supervivencia. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la
finalizacion de su vigencia, debe digitalizarse en el archivo central y transferirse al archivol
histérico para conservarse totalmente en su soporte original ya que hace parte de la memoria|
institucional. La informacién digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental
para facilitar su consulta. EI personal encargado del proceso de gestion documental dentro
del area Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de
retencion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacién histérica y los
pre imientos sobre ion que el Archivo General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades|
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

100
100

26

ACTAS
ACTAS DE COMITE DIRECTIVO GERENCIA GENERAL

Citacion
Acta de Comité Directivo Gerencia General

Electrénico
Electrénico

FO-GC-04

Procesos
Estratégicos

La serie es de caracter misional, posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con el
tiempo desarrolla valor secundario de carécter histérico para la EPS ya que evidencia el
seguimiento y control del ciclo PHVA, los objetivos basicos organizacionales de crecimiento,
rentabilidad y supervivencia. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la
finalizacion de su vigencia, debe digitalizarse en el archivo central y transferirse al archivo
histérico para conservarse totalmente en su soporte original ya que hace parte de la memoria|
institucional. La informacion digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental
para facilitar su consulta. EI personal encargado del proceso de gestion documental dentro
del &rea Administrativa se encargara de digitalizar esta informacién finalizado su tiempo de|
retencion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacién histérica y los
pre imientos sobre digitalizacion que el Archivo General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades|
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series

Actas de comités deci: y consultivos.

100
100

24

PROGRAMAS
129 PROGRAMAS DE INVERSION

Programa de Inversion

Papel
Electrénico

Procesos
Estratégicos

Agrupacién documental, que se atribuye de valor primario (administrativo, contable, legal, y
fiscal) y secundario (histérico y cultural), que se constituye como una funcién especifica
declarado en el manual de funciones y perfil de cargos.

Cumplido el tiempo de retencion en archivo Central se conservaran totalmente, teniendo en
cuenta que los programas de inversion se presentan a consideracion de la Junta Directiva de
SAVIA SALUD EPS; se conserva en su soporte original y se aplica un medio tecnolégico para
su preservacion y consulta, toda vez que por la informacién posee, puede aportar a las
generaciones futuras y como parte de la memoria Institucional.

100
100

25
25

PROYECTOS
134 PROYECTOS DE PLANTA DE PERSONAL

Proyecto de planta de personal

Papel
Electrénico

Procesos
Estratégicos

Agrupacién documental, que se atribuye de valor primario ( administrativo) y secundario (
histérico y cultural), que se constituye como una funcion especifica declarado en el manual
de funciones y perfil de cargos.

Cumplido el tiempo de retencion en archivo Central se conservaran totalmente, teniendo en
cuenta que los Proyectos de Planta de Personal se presentan a consideracién de la Junta
Directiva de SAVIA SALUD EPS; se conserva en su soporte original y se aplica un medio
tecnolégico para su preservacion y consulta, toda vez que por la informacién posee, puede
aportar a las generaciones futuras y como parte de la memoria Institucional.

100
100

PROYECTOS
135 PROYECTOS DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS

Proyecto de presupuesto de ingresos y egresos

Papel
Electrénico

Procesos
Estratégicos

Agrupacion documental, que se atribuye de valor primario (administrativo, contable, legal, y
fiscal) y secundario (histérico y cultural), que se constituye como una funcién especifica
declarado en el manual de funciones y perfil de cargos.

Cumplido el tiempo de retencion en archivo Central se conservaran totalmente, teniendo en
cuenta que los Proyectos de Presupuesto de Ingresos y Egresos se presentan a
consideracién de la Junta Directiva de SAVIA SALUD EPS; se conserva en su soporte
original y se aplica un medio tecnol6gico para su preservacion y consulta, toda vez que por la
informacién posee, puede aportar a las generaciones futuras y como parte de la memoria
Institucional.
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : SECRETARIA GENERAL

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia | Serie | Subserie

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

COD. FORMATO

PROCESO

AG

AC

CcT E

M

S

PROCEDIMIENTO

110 2
110 2 2

ACTAS
ACTAS DE ASAMBLEA
- Citacién

- Actade Asamblea

- Presentaciones

- Comunicaciones

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel

Papel

FO-GC-04

RE-FO-02

Gestion Juridicay
Legal

X

La serie es de caracter misional, posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con
el tiempo desarrolla valor secundario de carécter histérico para la EPS ya que evidencia el
avance y el seguimiento a la gestién de los procesos desarrollados, se tramita a través del
Software Mercurio. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizaciéon de su
vigencia, debe digitalizarse en el archivo central y transferir al archivo histérico para
conservarse totalmente en su soporte original ya que hace parte de la memoria institucional.
La informacion digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar,
su consulta. El personal encargado del proceso de gestion documental dentro del area
Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacion histérica y los
procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivo General de la Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

110 2
110 2 10

ACTAS

- Acta de Comité de Conciliacién y Defensa Juridica

- Informe

- Presentacion

ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION Y DEFENSA JURIDICA

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

FO-GC-04

RE-FO-02

Gestion Juridicay
Legal

La serie posee valor primario de tipo técnico, administrativo y juridico, con el tiempo
desarrolla valor secundario de caracter histdrico para la EPS ya que evidencia la voluntad de
las partes incluyendo la declaracion final de un proceso de Conciliacion. Cumplido el tiempo
de retenciéon contado a partir de la finalizacién de su vigencia, debe digitalizarse en el
archivo central y transferir al archivo histérico su soporte original ya que hace parte de la|
memoria institucional. La informacion digital debe almacenarse en el sistema de gestion
documental para facilitar su consulta. El personal encargado del proceso de gestion
documental dentro del area Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion
finalizado su tiempo de retencién, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser|
informacioén histérica y los procedimientos sobre digitalizacién que determine el Archivo
General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

ACTAS
ACTAS DE COMITE DE GOBIERNO ORGANIZACIONAL

110 2
110 2 19

- Acta de Comité de Gobierno Organizacional

- Presentacion

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

FO-GC-04

RE-FO-02

Gestion Juridicay
Legal

La serie posee valor primario administrativo, refleja el apoyo a la Junta Directiva en la|
definicion de una politica de nombramientos y retribuciones, la garantia de acceso a
informacién veraz y apoyan la evaluaciéon anual del desempefio. Cumplido el tiempo de
retencion contado a partir de la finalizacion de su vigencia, debe digitalizarse en el archivo
central y transferir al archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios y hacen parte de
la memoria institucional, la informacién digital debe conservarse en el sistema de Gestion
documental para facilitar su consulta. El personal encargado del proceso de gestion
documental dentro del area Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion
finalizado su tiempo de retencién, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser|
informacion histérica y los procedimientos sobre digitalizacién que determine el Archivo
General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
plblicas y las privadas que cumplen funciones pulblicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos .Decreto 682 de 2018.




110
100

35

ACTAS
ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
- Acta de Grupo Primario

Papel
Electrénico

FO-GC-04

Gestion Juridicay
Legal

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de Secretaria General,
para lograr una mayor eficacia en su gestién. Cumplido el tiempo de retencién contado a|
partir de la finalizacién de su vigencia, debe digitalizarse en el archivo central y transferir al
archivo histérico ya que evidencia las decisiones tomadas en el area y sirve para la|
reconstruccién de la historia institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones pulblicas deberan conservar|
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

110
110

36

ACTAS
ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA
- Citacién

- Acta de Junta Directiva

- Presentaciones

- Comunicaciones

Electrénico

Papel
Electrénico

Electrénico

Papel
Electrénico

FO-GC-04

Gestion Juridicay
Legal

La serie es de caracter misional, posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con
el tiempo desarrolla valor secundario de caracter histérico para la EPS ya que evidencia el
avance y el seguimiento a la gestion de los procesos desarrollados en la entidad, se tramita
a través del Software de Gestion Documental. Cumplido el tiempo de retencién contado a
partir de la finalizacién de su vigencia, debe digitalizarse en el archivo central y transferir al
archivo histérico para conservarse totalmente en su soporte original ya que hace parte de la
memoria institucional. La informacién digital debe almacenarse en el sistema de gestion
documental para facilitar su consulta. El personal encargado del proceso de gestion
documental dentro del area de la Jefatura Administrativa se encargara de digitalizar esta
informacion finalizado su tiempo de retencién, teniendo en cuenta los escaneres adecuados
por ser informacion histérica y los procedimientos sobre digitalizacion que determine el
Archivo General de la Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

110
110

51

CONCEPTOS
CONCEPTOS JURIDICOS
- Solicitud

- Concepto juridico

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

FO-GJ-13

Gestion Juridicay
Legal

La serie refleja el apoyo brindado por el area de Secretaria General a las demas
dependencias en temas juridicos. Posee valor primario de tipo administrativo y juridico,
cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el
archivo central se debe seleccionar una muestra cuantitativa del 1% de la produccién anual,
teniendo en cuenta el criterio de seleccion sistematico de los afios pares de aquellos
conceptos juridicos relacionados al area de salud ya que desarrolla valores secundarios
como el histérico, porque permite la reconstrucciéon de la historia; de la informacion
seleccionada conservar el soporte original y transferirlo al archivo histérico, los documentos
no seleccionados seran eliminados por el area de la Jefatura de Gestién Administrativa
utilizando el método de picado por entidad certificada.

Marco Normativo sobre tiempo de retencién: Consejo de estado. Sentencia abril 22 de 2010.




110 15 INFORMES J La serie refleja la rendicién de cuentas sobre la gestion a los diferentes entes de control, se
110 15 85 INFORMES DE GESTION gestiona a través del correo electronico institucional. Posee valor primario de tipo
- Informes de Gestion Electrénico FO-GC-11 administrativo, juridico y legal, cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la
finalizacién de su vigencia en el archivo central, conservar el soporte original y transferir al
archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios como el histérico, evidencia la

Gestion Juridicay gestion y sirve para la toma de decisiones.

Legal Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caréacter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestién, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.

110 23 PROCESOS La serie refleja el cumplimiento de las funciones de inspeccién, vigilancia y control de las
110 23 114 PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS diferentes autoridades administrativas para iniciar procesos contra particulares. Posee valor
- Apertura del proceso Electronico primario de tipo juridico y legal. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir de
- Contestacion de la investigacion Electrénico la finalizacién de la expedicién del auto de archivo o la resolucién en el archivo central,
proceder a eliminar ya que no desarrolla valores secundarios para la EPS, ademas el
- Sancion administrativa Electronico expediente es propio del juzgado que conocié y tramitd el proceso. La eliminacion se
L P realizara una vez cumplido el tiempo de retencion, por los funcionarios encargados del area
- Recurso de reposicién Electrénico Gestion Juridicay - o X " N X i
) ) o Legal de la Jefatura de Gestién Administrativa, utilizando el método de picado por entidad
- Apelacion a la sancion administrativa Electrénico FO-GC-11 certificada.
. P Marco normativo sobre tiempo de retencion: Cédigo Civil (Ley 57 de 1887) art 2536, Cédigo
- Queja Electrénico e o )
de Procedimiento Administrativo (Ley 1437 de 2011) art 47. Acuerdo 004 de 2019: Articulo
- Resolucién administrativa sancionatoria Electrénico 22. Eliminacién de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos
como electrénicos debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD
o Tablas de Valoracion Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de
Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.
110 23 PROCESOS La serie refleja documentos que se generan para la solucién de conflictos por un tercero
110 23 116 PROCESOS DE CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES neutral e imparcial. Posee valor primario de tipo juridico y legal. Una vez cumplido el tiempo
de retencién contado a partir de la finalizacién de la expedicién del auto de archivo o la
- Acta de conciliacion extrajudicial en derecho Pap,elr resolucién en el archivo de central, proceder a eliminar ya que no desarrolla valores
Electrénico secundarios para la EPS, ademas el expediente es propio del juzgado que conocid y tramitd
- Asistencia a tramite conciliatorio Papel el proceso. La eliminacion se realizara una vez cumplido el tiempo de retencion, por los
Electronico Gestién Juridicay funcionarios encargados del area de la Jefatura de Gestion Administrativa, utilizando el
- Constancia de no acuerdo Papel Legal método de picado por entidad certificada.
Electrénico Marco normativo sobre tiempo de retencién: Codigo Civil (Ley 57 de 1887) art 2536, Ley 640
- Solicitud de conciliacion Papel de 2001 art 1, 3. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacion de Documentos. La
Electrénico eliminacion de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos debera estar

establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.




110 23 PROCESOS La serie refleja los actos juridicos que se ejecutan para aplicar la ley a la resolucién de un
110 23 124 PROCES_O_S JUDICIALES 1 9 X | X caso para solucionarlo. Posee valor primario de tipo juridico y legal. Una vez cumplido el
- Admisién de la demanda Elei?r%ilico tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de la expedicion del auto de archivo o
. Demanda Papel la resolucion en el archivo central, proceder a eliminar, ya que el expediente es propio del
Electrénico juzgado que conocid y tramit6 el proceso. La eliminacién se realizara una vez cumplido el
- Notificacion de la demanda Papel tiempo de retencion, por los funcionarios encargados del area de la Jefatura de Gestion
Electrénico Gesti6n Juridicay - . - . . . .
Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Pruebas Papel Legal
Electrénico Marco normativo sobre tiempo de retencion: Cédigo Civil (Ley 57 de 1887) art 2536, C6digo
- Contestacion de la demanda Papel General del Proceso (Ley 1564 de 2012). Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacion de
. Electronico Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
- Recursos de apelacién Papel . . »
Electrénico debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
- Fallo Papel Valoraciéon Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
Electrénico integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.
110 23 PROCESOS La serie evidencia una discusion ejecutada entre dos 0 méas sujetos para llevarla a un 6rgano
110 23 125 PROCESOS JURIDICCIONALES v 1 9 X | X determinado que aplique la ley y emita una sentencia. Posee valor primario de tipo juridico y
- Notificacion Electronico legal, se gestiona a través del correo electronico institucional. Una vez cumplido el tiempo de
o . retencién contado a partir de la finalizacién de la expedicién del auto de archivo o la
- Informe de Procesos Jurisdiccionales Electrénico B .
FO-GJ-15 resolucion en el archivo central eliminar la informacién, ya que el expediente es propio del
- Auto de admision Electrénico juzgado que conoci6 y tramit6 el proceso. La eliminacion se realizara una vez cumplido el
Gestion Juridicay tiempo de retencién, por los funcionarios encargados del area de Tecnologia e Informacion,
- Providencias Electrénico Legal utilizando el método de borrado.
Marco normativo sobre tiempo de retencién: Cédigo Civil (Ley 57 de 1887) art 2536, Cédigo
- Respuestas Electronico General del Proceso (Ley 1564 de 2012). Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de
” PN . Documentos. La eliminacion de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos
- Resolucién del proceso jurisdiccional Electrénico i . o
debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
Valoraciéon Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.
110 26 REGISTROS La serie contiene el documento que respalda el registro de la marca institucional ante la
10 2% 138 REGISTROS ,DE LA MARCA . 1 9 X X Superintendencia de Industria y Comercio, ademas protege a la EPS juridicamente ante
- Resolucién sobre registro de la marca Electrénico L o . .
temas de derecho de autor. Posee valor primario de tipo juridico y legal. Cumplido el tiempo
de retencion contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, debe
conservarse su soporte original en el Sistema de Gestién Documental ya que desarrolla
Gestion Juridicay . . . . . .
Legal valores secundarios, evidencia la gestion y sirve para la toma de decisiones.
Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 23 de 1982, ley 1403 de 2010. Circular 003
de 2015 art 5 "Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas
deberan conservar permanentemente, en su formato original las series documentales de
caracter misional. También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y
series documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacién administrativa
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Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Gestion documental

Cédigo FO-GV-19

SALUD

Version 04
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Péagina ldel

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : COORDINACION DE CONTRATACION

CODIGO SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie FORMATO COD. FORMATO PROCESO Ac| ac |cTt| E|[M]| s
111 2 ACTAS La serie posee valor primario administrativo y legal, refleja la toma de decisiones en temas|
111 2 6 ACTAS DE COMITE ASESOR DE CONTRATACION 1 9 X X contractuales de la EPS, se tramita a través del Software Mercurio. Cumplido el tiempo de|
- Citacion Electrénico retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central debe|
- Acta de Comité Asesor de Contratacién Papel FO-GC-04 digitalizarse y transferir al archivo histé_rico para conservarse totalmente etj SL! so_port_e original
Electrénico ya que desarrolla valores secundarios y hace parte de la memoria institucional. La|
informacion digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar su
consulta. El personal encargado del proceso de gestion documental dentro del area
Administrativa se encargara de digitalizar esta informacién finalizado su tiempo de retencion,
Gestion Juridicay teniendo en cuenta los escéneres adecuados por ser informacién histérica y los|

Legal procedimientos sobre digitalizacién que determine el Archivo General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades|
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|

documentales: Actas de comités decisorios y consultivos
111 2 ACTAS La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
111 2 35 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de contratacién para lograr|
- Acta de Grupo Primario Papel FO-GC-04 1 4 X X una mayor eficacia en su gestion. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la
Electrénico finalizacion de su vigencia, debe digitalizarse en el archivo central y transferir al archivo
histérico ya que evidencia las decisiones tomadas en el area y sirve para la reconstruccion de|

Gestion Juridicay la historia institucional.

Legal Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

111 10 CONTRATOS La serie refleja la relacion contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
tipo administrativo, juridico y legal, se gestiona a través del Software de Gestion Documental.
1 10 55 CONTR,A_T_OS bE ARRFND_AMIENTO X 1 19 X X |una vez cumplido el tiempo de retencién, contado a partir de la finalizacion de la vigencia de
- Andlisis de conveniencia y oportunidad Papel la péliza o garantia en el archivo central, se debe realizar seleccion por muestreo cuantitativo
Electrénico FO-GJ-12 del 10% por cada afio de produccion y hacer transferencia al archivo histérico su soporte
o original, teniendo en cuenta el criterio de seleccion aleatorio ya que desarrolla valores
- Invitacion a presentar propuesta Papel secundarios como el histérico y la serie presenta alto volumen, la eliminacién de la
Electrénico informacién que no fue seleccionada la realizara el area de la Jefatura de Gestién
) . Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Propuesta valor cann de arrendamiento Papel Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 80 de 1993 art 55: DE LA PRESCRIPCION
Electrénico DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accidn civil derivada de
las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
- Certificado de Tradicion y Libertad Papel en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accion
Electrénico disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accion penal prescribira en veinte (20) afios,
Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La
- Certificado de Existencia y Representacion Legal papel eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos debera estar
Electrénico establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracién
Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
- Documento de identificacion Papel Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.
Electrénico
- Documento que acredite la posesion del cargo papel
Electrénico
- Documento de identidad del representante legal
Papel
Electrénico
- Registro Unico Tributario
Papel

Electrénico




- Certificacién Bancaria

Papel
Electrénico
- Certificado de Antecedentes Judiciales
Papel
Electrénico
- Certificacién de Antecedentes Fiscales Papel
Electrénico Gestion Juridicay
Legal
- Certificacion de Antecedentes Disciplinarios
Papel
Electrénico
- Certificado de Pago Parafiscales
Papel
Electrénico
- Vinculacién Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de papel
Activos y de la Financiacién del Terrorismo SARLAFT pel FO-GF-27
Electrénico
- Actade entrega de inventario
Papel
Electrénico
- Acta de liquidacion bilateral papel
pet FO-GJ-05
Electrénico
- Actade cierre contratos papel
pet FO-GJ-27
Electrénico
- Contrato de arrendamiento
Papel
Electrénico
- Otrosf contrato de arrendamiento
Papel
Electrénico
- Informe Mensual De Supervisién papel
be. FO-GJ-09
Electrénico
- Acta de terminacién de contrato anticipado papel
D FO-GJ-17
Electronico
- Comunicaciones
Papel
Electrénico
111 10 CONTRATOS La serie refleja la relacion contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
tipo administrativo, juridico y legal, se gestiona a través del Software de Gestion Documental.
1 10 56 CONTRATOS DE CESION 19 Una vez cumplido el tiempo de retencién, contado a partir de la finalizacion de la vigencia de
la péliza o garantia en el archivo central, se debe realizar seleccion por muestreo cuantitativo
- Certificado de Existencia y Representacién Legal ' L
” X 1ay Repl ! 9 Papel del 10% por cada afio de produccion y hacer transferencia al archivo historico su soporte
Electronico original, teniendo en cuenta el criterio de seleccion aleatorio ya que desarrolla valores
secundarios como el histérico y la serie presenta alto volumen, la eliminacion de la|
- Documento de identidad del representante legal .
Papel FO-GC-02 informacion que no fue seleccionada la realizara el area de la Jefatura de Gestion
Electronico Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
Contrato de Cesié Marco normativo sobre tiempo de retencion: Ley 80 de 1993 art 55: DE LA PRESCRIPCION
- Lontatode tesion Papel Gestion Juridi DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accién civil derivada de
Electronico estion Juridicay las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira

Legal

en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accion
disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accion penal prescribira en veinte (20) afios,
Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La
eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos debera estar
establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién
Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.




111

111

10

10

57

CONTRATOS

CONTRATOS DE COMODATO

- Andlisis de conveniencia y oportunidad

- Invitacién a presentar propuesta

- Propuesta de Servicios

- Certificado de Existencia y Representacion Legal

- Documento de identidad del representante legal

- Autorizacion para contratar

- Registro Unico Tributario

- Certificado de Pago Parafiscales

- Certificacién Bancaria

- Certificado de Antecedentes Judiciales

- Certificacién de Antecedentes Fiscales

- Certificacion de Antecedentes Disciplinarios

- Vinculacion Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de

Activos y de la Financiacion del Terrorismo SARLAFT

- Contrato de Comodato

- Otrosi contrato de comodato

- Actade entrega de inventario

- Informe Mensual De Supervision

- Acta de terminacién de contrato anticipado

- Acta de liquidacion bilateral

- Actade cierre contratos

- Comunicaciones

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

FO-GJ-12

FO-GF-27

FO-GJ-20

FO-GJ-09

FO-GJ-17

FO-GJ-05

FO-GJ-27

Gestion Juridicay
Legal
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La serie refleja la relacion contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
tipo administrativo, juridico y legal, se gestiona a través del Software de Gestién Documental.
Una vez cumplido el tiempo de retencién, contado a partir de la finalizacién de la vigencia de
la péliza o garantia en el archivo central, se debe realizar seleccién por muestreo cuantitativo
del 10% por cada afio de produccién y hacer transferencia al archivo histérico su soporte
original, teniendo en cuenta el criterio de seleccién aleatorio ya que desarrolla valores
secundarios como el histérico y la serie presenta alto volumen, la eliminacion de la
informaciéon que no fue seleccionada la realizara el area de la Jefatura de Gestién
Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 80 de 1993 art 55: DE LA PRESCRIPCION
DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accién civil derivada de
las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién
disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte (20) afios,
Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La
eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos debera estar
establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién
Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.
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111

10
10
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CONTRATOS
CONTRATOS DE COMPRAVENTA
- Andlisis de conveniencia y oportunidad

- Invitacién a presentar propuesta

- Propuesta de Servicios

- Portafolio de Servicios

- Certificado de Existencia y Representacion Legal

- Documento de identidad del representante legal

- Autorizacion para contratar

- Registro Unico Tributario

- Certificado de Pago Parafiscales

- Certificacion Bancaria

- Capacidad instalada

- Certificado de Antecedentes Judiciales

- Certificacion de Antecedentes Fiscales

- Certificacion de Antecedentes Disciplinarios

- Vinculacién Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de

Activos y de la Financiacién del Terrorismo SARLAFT

- Contrato de Compraventa

- Otrosi contrato de compraventa

- Formato de solicitud de garantias

- Pdliza

- Aprobacién de péliza

- Actade inicio

- Informe Mensual De Supervisién

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

FO-GJ-12

FO-GF-27

FO-GF-27

FO-GJ-31

FO-GJ-20

Gestion Juridicay
Legal
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La serie refleja la relacion contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
tipo administrativo, juridico y legal, se gestiona a través del Software de Gestién Documental.
Una vez cumplido el tiempo de retencién, contado a partir de la finalizacién de la vigencia de
la péliza o garantia en el archivo central, se debe realizar seleccién por muestreo cuantitativo
del 10% por cada afio de produccién y hacer transferencia al archivo histérico su soporte
original, teniendo en cuenta el criterio de seleccién aleatorio ya que desarrolla valores
secundarios como el histérico y la serie presenta alto volumen, la eliminacion de la
informaciéon que no fue seleccionada la realizara el area de la Jefatura de Gestién
Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 80 de 1993 art 55: DE LA PRESCRIPCION
DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accién civil derivada de
las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién
disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte (20) afios,
Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La
eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos debera estar
establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién
Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.




Acta de terminacion de contrato anticipado

Papel FO-GJ-09
Electrénico
- Acta de liquidacion bilateral
Papel FO-GJ-07
Electrénico
- Actade cierre contratos
Papel FO-GJ-05
Electrénico
- Comunicaciones
Papel FO-GJ-27
Electrénico
111 10 CONTRATOS La serie refleja la relacion contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
111 10 59 . tipo administrativo, juridico y legal, se gestiona a través del Software de Gestién Documental.
CONTRATOS DE CONCESION DE ESPACIO 19 Una vez cumplido el tiempo de retencién, contado a partir de la finalizacién de la vigencia de
- Andlisis de conveniencia y oportunidad Papel la péliza o garantia en el archivo central, se debe realizar seleccién por muestreo cuantitativo
Electrénico FO-GJ-12 del 10% por cada afio de produccién y hacer transferencia al archivo histérico su soporte
o original, teniendo en cuenta el criterio de seleccién aleatorio ya que desarrolla valores
- Invitacién a presentar propuesta Papel secundarios como el historico y la serie presenta alto volumen, la eliminacion de la
Electrénico informacién que no fue seleccionada la realizard el area de la Jefatura de Gestion
- Propuesta de Servicios papel Admlnlstratlva_. utlllzando} el método de plf:fado por entidad certificada.
p, : Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 80 de 1993 art 55: DE LA PRESCRIPCION
Electronico DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accién civil derivada de
- Portafolio de Servicios Papel las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
Electrénico en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién
ificado d . . " | disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte (20) afios,
- Certificado de Existencia y Representacién Legal Papel Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La
Electrénico eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos debera estar
- Documento que acredite la posesion del cargo papel establecida en las Tablas de Retencion Documental TRD o Tablas de Valoracién
£l tap,e. Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
ectronico Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.
- Documento de identidad del representante legal Papel
Electrénico
- Autorizacion para contratar Papel
Electrénico
- Registro Unico Tributario Papel
Electrénico
- Certificado de Pago Parafiscales Papel
Electrénico
- Certificacién Bancaria Papel
Electrénico
- Certificado de Antecedentes Judiciales Papel
Electrénico
- Certificacion de Antecedentes Fiscales Papel
Electrénico Gestion Juridicay
- Certificacion de Antecedentes Disciplinarios Papel Legal
Electrénico
- Vinculacion Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Papel
Activos y de la Financiacion del Terrorismo SARLAFT Electronico FO-GF-27
- Contrato de Concesién de Espacio Papel
Electrénico
- Otrosi contrato de Concesion de Espacio Papel

Electrénico




- Formato de solicitud de garantias

Papel FO-GJ-31
Electrénico
- Pdliza Papel
Electrénico
- Aprobacion de péliza Papel
Electrénico
- Actade inicio
Papel FO-GJ-20
Electrénico
- Informe Mensual De Supervisién
Papel FO-GJ-09
Electrénico
- Acta de terminacién de contrato anticipado
Papel FO-GJ-17
Electrénico
- Acta de liquidacion bilateral
Papel FO-GJ-05
Electrénico
- Acta de cierre contratos
Papel FO-GJ-27
Electrénico
- Comunicaciones Papel
Electrénico
111 10 CONTRATOS La serie refleja la relacién contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
CONTRATOS DE FIDUCIA tipo administrativo, juridico y legal, se gestiona a través del Software de Gestién Documental.
i 10 60 o S . 19 Una vez cumplido el tiempo de retencién, contado a partir de la finalizacion de la vigencia de
- Anadlisis de conveniencia y oportunidad Papel la péliza o garantia en el archivo central, se debe realizar seleccién por muestreo cuantitativo
Electrénico FO-GJ-12 del 10% por cada afio de produccién y hacer transferencia al archivo histérico su soporte
L original, teniendo en cuenta el criterio de seleccién aleatorio ya que desarrolla valores
- Invitacion a presentar propuesta | N o Ny A,
Pape_ secundarios como el histérico y la serie presenta alto volumen, la eliminaciéon de la
Electrénico informaciéon que no fue seleccionada la realizara el area de la Jefatura de Gestion
- Propuesta de Servicios papel Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
| apel Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 80 de 1993 art 55: DE LA PRESCRIPCION
Electrnico DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion civil derivada de
- Portafolio de Servicios Papel las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
Electrénico en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién
disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accion penal prescribira en veinte (20) afios,
- Certificado de Existencia y Representacion Legal Papel Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacion de Documentos. La
Electrénico eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos debera estar
establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion
- Documento que acredite la posesion del cargo .
9 P 9 Papel Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
Electrénico Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.
- Documento de identidad del representante legal Papel
Electrénico
- Autorizacion para contratar Papel
Electrénico
- Registro Unico Tributario Papel

Electrénico




Certificado de Pago Parafiscales

- Papel
Electrénico
- Certificacion Bancaria Papel
Electrénico
- Capacidad instalada Papel
Electrénico
- Certificado de Antecedentes Judiciales Papel
Electrénico
- Certificacion de Antecedentes Fiscales Papel Gestion Juridicay
Electrénico Legal
- Certificacion de Antecedentes Disciplinarios Papel
Electrénico
- Vinculacién Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de Papel
Activos y de la Financiacion del Terrorismo SARLAFT Electrénico FO-GF-27
- Contrato de Fiducia Papel
Electrénico
- Otrosi Contrato de Fiducia Papel
Electrénico
- Formato de solicitud de garantias
Papel FO-GJ-31
Electrénico
- Poliza Papel
Electrénico
- Aprobacion de péliza Papel
Electrénico
- Actade inicio
Papel FO-GJ-20
Electrénico
- Informe Mensual De Supervisién
Papel FO-GJ-09
Electrénico
- Acta de terminacion de contrato anticipado Papel
FO-GJ-17
Electrénico
- Acta de liquidacion bilateral
Papel FO-GJ-05
Electrénico
- Acta de cierre contratos
Papel FO-GJ-27
Electrénico
- Comunicaciones Papel
Electrénico
111 10 CONTRATOS La serie refleja la relacion contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
11 10 61 CONTRATOS DE INTERVENTORIA 19 tipo admlnlstral_lvo, Jur_ldlco y legal, se _gestlona através Qel SoftV\{are_ de Qestlon Do_cumgntal.
i Una vez cumplido el tiempo de retencién, contado a partir de la finalizacién de la vigencia de
- Andlisis de conveniencia y oportunidad papel la péliza o garantia en el archivo central, se debe realizar seleccion por muestreo cuantitativo
Electronico FO-GJ-12 del 10% por cada afio de produccién y hacer transferencia al archivo histérico su soporte
o original, teniendo en cuenta el criterio de seleccién aleatorio ya que desarrolla valores
- Invitacién a presentar propuesta Papel secundarios como el histérico y la serie presenta alto volumen, la eliminacién de la|
Electrénico informaciéon que no fue seleccionada la realizara el area de la Jefatura de Gestion
Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Propuesta de Servicios panel Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 80 de 1993 art 55: DE LA PRESCRIPCION
el ap,e_ DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accién civil derivada de
ectronico las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
- Portafolio de Servicios en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién
Pap:el_ disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte (20) afios,
Electronico Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La|
- Certificado de Existencia y Representacion Legal eliminacion de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos debera estar
Papel establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracién
Electrénico Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
. . ité Institucional i6n y Di i ien h; 3
- Documento de identidad del representante legal papet Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.
Electrénico
- Autorizacion para contratar
Papel

Electrénico




Registro Unico Tributario

Certificado de Pago Parafiscales

Certificacién Bancaria

Capacidad instalada

Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificacion de Antecedentes Fiscales

Certificacion de Antecedentes Disciplinarios

Vinculacion Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de
Activos y de la Financiacién del Terrorismo SARLAFT

Contrato de Interventoria

Otrosi contrato de Interventoria

Formato de solicitud de garantias

Péliza

Aprobacion de péliza

Acta de inicio

Informe Mensual De Supervision

Acta de terminacion de contrato anticipado

Acta de liquidacion bilateral

Acta de cierre contratos

Comunicaciones

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

FO-GF-27

FO-GJ-31

FO-GJ-20

FO-GJ-09

FO-GJ-17

FO-GJ-05

FO-GJ-27

Gestion Juridicay
Legal
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CONTRATOS

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

Andlisis de conveniencia y oportunidad

Invitacion a presentar propuesta

Propuesta de servicios y honorarios

Hoja de vida

Documento de identificacion

Tarjeta Profesional

Certificado de Vigencia de la Tarjeta Profesional
Portafolio de Servicios

Registro Unico Tributario

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Certificacion de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social
en Salud

Certificacion Bancaria

Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificacion de Antecedentes Fiscales

Certificacion de Antecedentes Disciplinarios
Vinculacién Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de
Activos y de la Financiacién del Terrorismo SARLAFT
Contrato de Prestacion de Servicios

Otrosi al contrato de Prestacion de Servicios

Formato de solicitud de garantias

Examen médico ocupacional

Autorizacion para contratar

Certificado de Pago Parafiscales

Capacidad instalada

Péliza

Aprobacién de péliza

Acta de inicio

Informe Mensual de Supervision

Acta de terminacion de contrato anticipado

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

FO-GJ-12

FO-GF-27

FO-GJ-31

FO-GJ-20

FO-GJ-09

FO-GJ-17
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La serie refleja la relacion contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
tipo administrativo, juridico y legal, se gestiona a través del Software de Gestién Documental.
Una vez cumplido el tiempo de retencién, contado a partir de la finalizacién de la vigencia de
la péliza o garantia en el archivo central, se debe realizar seleccién por muestreo cuantitativo
del 10% por cada afio de produccién y hacer transferencia al archivo histérico su soporte
original, teniendo en cuenta el criterio de seleccién aleatorio ya que desarrolla valores
secundarios como el histérico y la serie presenta alto volumen, la eliminacion de la
informaciéon que no fue seleccionada la realizara el area de la Jefatura de Gestién
Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 80 de 1993 art 55: DE LA PRESCRIPCION
DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accién civil derivada de
las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién
disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte (20) afios,
Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La
eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos debera estar
establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién
Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.




- Acta de liquidacion bilateral
q Papel FO-GJ-05
Electrénico
- Acta de cierre contratos
Papel FO-GJ-27
Electrénico
- Evaluacién contrato de prestacion de servicios profesionales de Papel
persona natural Electronico FO-GJ-18
- Acuerdo de Confidencialidad Papel
Electrénico
- Comunicaciones Papel
Electrénico
111 10 CONTRATOS La serie refleja la relacion contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
. tipo administrativo, juridico y legal, se gestiona a través del Software de Gestién Documental.
111 10 63 CONTRA_T_OS DE PRE_STA_UON DE SFRVK:'OS EN SALUD 19 Una vez cumplido el tiempo de retencién, contado a partir de la finalizacién de la vigencia de
- Analisis de conveniencia y oportunidad Papel la péliza o garantia en el archivo central, se debe realizar seleccién por muestreo cuantitativo
Electronico FO-GJ-12 del 10% por cada afio de produccion y hacer transferencia al archivo histérico su soporte
original, teniendo en cuenta el criterio de seleccién aleatorio ya que desarrolla valores
- Notificacién Supervisor del Contrato papel secundarios como el histérico y la serie presenta alto volumen, la eliminacién de la
L informaciéon que no fue seleccionada la realizara el area de la Jefatura de Gestion
Electrénico . . - - . N o
Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Formato designacion de supervision papel Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 80 de 1993 art 55: DE LA PRESCRIPCION
P FO-GJ-23 DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accién civil derivada de
Electrénico : . . N s
las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
- Invitacién a presentar propuesta Papel en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién
Electr?’)nico disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte (20) afios,
Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La
- Propuestas papel eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos deberd estar
Elect el establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién
ectronico Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
- Certificado de Existencia y Representacion Legal Papel Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.
Electrénico
- D It dite | ion del
)ocumento que acredite la posesion del cargo Papel
Electrénico
- Documento de identidad del representante legal
Papel
Electrénico
- Poliza de Responsabilidad Civil
Papel
Electrénico
- Autorizacién para contratar
Papel
Electrénico
- Registro de habilitacién
Papel
Electrénico
- Registro Unico Tributario
Papel
Electrénico
- Reporte de Indicadores de Gestion
Papel
Electrénico
- Certificado de Pago Parafiscales
Papel
Electrénico
- Certificado de Antecedentes Judiciales
Papel
Electrénico
- Certificacion de Antecedentes Fiscales
Papel
Electrénico
- Certificacion de Antecedentes Disciplinarios
Papel
Electrénico
- Vinculacién Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de
Activos y de la Financiacion del Terrorismo SARLAFT Papel FO-GF-27
Electrénico
- Manual tarifario del servicio de ambulancia
Papel
Electrénico

Gestién Juridicay




- Modelo de prestacion de servicios papel Legal
Electrénico
- Formato de oferta de servicios para la conformacién de la red
Electrénico FO-RS-51
- Formato de listado de servicios para la conformacién de la red
Electrénico FO-RS-52
- Formato listado de medicamentos para la conformacién de la red
Electrénico FO-RS-53
- Formato listado de material de osteosintesis para la conformacién
de lared Electrénico FO-RS-54
- Formato listado de dispositivos médicos para la conformacion de la
red Electrénico FO-RS-59
- Contrato de Prestacién de Servicios en Salud
Papel
Electrénico
- Anexo Técnico del Contrato de Prestacion de Servicios en Salud Papel
Electrénico
- Otrosi al contrato de Prestacién de Servicios en Salud Papel
Electrénico
- Formato de solicitud de garantias papel
pet FO-GJ-31
Electrénico
- Pdliza Papel
Electrénico
- Aprobacion de péliza Papel
Electrénico
- Actade inicio papel
D FO-GJ-20
Electrénico
- Informe Mensual De Supervision papel
P FO-GJ-09
Electrénico
- Acta de terminacién de contrato anticipado papel
P FO-GJ-17
Electrénico
- Acta de liquidacion bilateral papel
P FO-GJ-05
Electrénico
- Actade cierre contratos papel
P FO-GJ-27
Electrénico
- Acuerdo de Confidencialidad
Papel
Electrénico
- Comunicaciones
Papel
Electrénico
111 10 CONTRATOS La serie refleja la relacion contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
tipo administrativo, juridico y legal, se gestiona a través del Software de Gestién Documental.
111 10 64 CONTRATOS DE RENTING 19 Una,\{ez cumplidq el tiempo dg retencion, contado a partir de la filnalizacién de la vigen‘ciavde
. o . la péliza o garantia en el archivo central, se debe realizar seleccién por muestreo cuantitativo
- Andlisis de conveniencia y oportunidad Papel del 10% por cada afio de produccién y hacer transferencia al archivo histérico su soporte
Electrénico FO-GJ-12 original, teniendo en cuenta el criterio de seleccién aleatorio ya que desarrolla valores
L secundarios como el histérico y la serie presenta alto volumen, la eliminacion de la|
- Invitacion a presentar propuesta Papel informaciéon que no fue seleccionada la realizara el area de la Jefatura de Gestion
Electrénico

Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.




Propuesta de Servicios

Portafolio de Servicios

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Documento de identidad del representante legal

Autorizacion para contratar

Registro Unico Tributario

Certificado de Pago Parafiscales

Certificacién Bancaria

Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificacién de Antecedentes Fiscales

Certificacion de Antecedentes Disciplinarios

Contrato de Renting

Otrosi Contrato de Renting

Formato de solicitud de garantias

Péliza

Aprobacion de péliza

Acta de inicio

Informe Mensual De Supervision

Acta de terminacion de contrato anticipado

Reporte de Indicadores de Gestion

Certificado de Pago Parafiscales

Acta de liquidacion bilateral

Acta de cierre contratos

Comunicaciones

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

FO-GJ-31

FO-GJ-20

FO-GJ-09

FO-GJ-17

FO-GJ-05

FO-GJ-27
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VIAICU NONNauvo sure Uernpo ue reernciui. Ley su ug 1yys dil 92, UE LA FREDSURIFLIVUIN
DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accién civil derivada de
las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién
disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte (20) afios,
Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La
eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos debera estar
establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién
Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.




111 10 CONTRATOS La serie refleja la relacion contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
111 10 65 CONTRATOS DE SEGUROS 19 tipo administrativo, juridico y legal, se gestiona a través del Software de Gestién Documental.
- Poliza Papel Una vez cumplido el tiempo de retencién, contado a partir de la finalizacion de la vigencia de
. FO-GJ-12 o o " - o -
Electronico la péliza o garantia en el archivo central, se debe realizar seleccién por muestreo cuantitativo
- Condiciones Papel del 10% por cada afio de produccion y hacer transferencia al archivo histérico su soporte
_ Electrénico original, teniendo en cuenta el criterio de seleccion aleatorio ya que desarrolla valores
- Comunicaciones Papel_ secundarios como el histérico y la serie presenta alto volumen, la eliminacion de la
Electrénico . - : R £ )
informaciéon que no fue seleccionada la realizara el area de la Jefatura de Gestion
Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
Gestion Juridicay Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 80 de 1993 art 55: DE LA PRESCRIPCION
Legal DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accién civil derivada de
las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién
disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte (20) afios,
Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La
eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos deberd estar
establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.
111 10 CONTRATOS La serie refleja la relacién contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
11 10 66 CONTRATOS DE SUMINISTROS 19 tipo administrat.ivo, jur}'dico y legal, se.gestiona através (jel Sofmarg de .G’esti(’)n Dpcumgmal.
Alic - . Una vez cumplido el tiempo de retencion, contado a partir de la finalizacion de la vigencia de
- Andlisis de conveniencia y oportunidad . M . N - -
Papel FO-GJ-12 la péliza o garantia en el archivo gentral, se debe reallza.r selecclqn por mu‘estreo cuantitativo
Electrénico del 10% por cada afio de produccion y hacer transferencia al archivo histérico su soporte
L . original, teniendo en cuenta el criterio de seleccion aleatorio ya que desarrolla valores
- Notificacion Supervisor del Contrato Papel secundarios como el histérico y la serie presenta alto volumen, la eliminacion de la
Electrénico informacion que no fue seleccionada la realizara el area de la Jefatura de Gestion
. » . Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Formato designacion de supervision Papel Marco normativo sobre tiempo de retencion: Ley 80 de 1993 art 55: DE LA PRESCRIPCION
Electrénico FO-GJ-23 DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion civil derivada de
o las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
- Invitacién a presentar propuesta Papel en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién
Electrénico disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte (20) afios,
Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La
- Propuestas Papel eliminaciéon de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos debera estar
Electrénico establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién
Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
- Certificado de Existencia y Representacion Legal Papel Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.
Electrénico
- Documento que acredite la posesién del cargo Papel
Electrénico
- Documento de identidad del representante legal
Papel
Electrénico
- Poliza de Responsabilidad Civil
Papel
Electrénico
- Autorizacién para contratar
Papel
Electrénico
- Registro de habilitacion Papel
Electrénico
- Registro Unico Tributario
Papel
Electrénico
- Reporte de Indicadores de Gestién
Papel

Electrénico




Certificado de Pago Parafiscales

Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificacién de Antecedentes Fiscales

Certificacion de Antecedentes Disciplinarios

Vinculacién Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de
Activos y de la Financiacién del Terrorismo SARLAFT

Contrato de Suministros

Anexo Técnico del Contrato de Suministros

Otrosi al contrato de Suministros

Formato de solicitud de garantias

Péliza

Aprobacion de péliza

Acta de inicio

Informe Mensual De Supervisién

Acta de terminacion de contrato anticipado

Acta de liquidacion bilateral

Acta de cierre contratos

Acuerdo de Confidencialidad

Comunicaciones

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

FO-GF-27

FO-GJ-31

FO-GJ-20

FO-GJ-09

FO-GJ-17

FO-GJ-05

FO-GJ-27
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111
111

10
10

67

CONTRATOS
CONTRATOS DE SUMINISTROS DE SALUD

Andlisis de conveniencia y oportunidad

Notificacién Supervisor del Contrato

Formato designacion de supervision

Invitacién a presentar propuesta

Propuestas

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Documento que acredite la posesion del cargo

Documento de identidad del representante legal

Formato de oferta de servicios para la conformacion de la red
Formato de listado de servicios para la conformacion de la red
Formato listado de medicamentos para la conformacién de la red

Formato listado de material de osteosintesis para la conformacion
de lared

Formato listado de dispositivos médicos para la conformacién de la

red

Péliza de Responsabilidad Civil

Autorizacion para contratar

Registro de habilitacién

Registro Unico Tributario

Reporte de Indicadores de Gestion

Certificado de Pago Parafiscales

Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificacion de Antecedentes Fiscales

Certificacion de Antecedentes Disciplinarios
Vinculacién Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de
Activos y de la Financiacion del Terrorismo SARLAFT
Contrato de Suministros en Salud

Anexo Técnico del Contrato de Suministros en Salud
Otrosi al contrato de Sumisnistros en Salud

Formato de solicitud de garantias

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
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La serie refleja la relacién contractual para el provecho de un bien, posee valor primario de
tipo administrativo, juridico y legal, se gestiona a través del Software de Gestion Documental.
Una vez cumplido el tiempo de retencién, contado a partir de la finalizacién de la vigencia de
la péliza o garantia en el archivo central, se debe realizar seleccion por muestreo cuantitativo
del 10% por cada afio de produccion y hacer transferencia al archivo histérico su soporte
original, teniendo en cuenta el criterio de seleccion aleatorio ya que desarrolla valores
secundarios como el histérico y la serie presenta alto volumen, la eliminacién de la
informacion que no fue seleccionada la realizara el area de la Jefatura de Gestion
Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 80 de 1993 art 55: DE LA PRESCRIPCION
DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accién civil derivada de
las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accién
disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribiré en veinte (20) afios,
Circular 46 de 2004. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La
eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos debera estar
establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién
Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.




- Pdliza Papel
Electrénico
- Aprobacion de péliza Papel
Electrénico
- Actade inicio Papel
Electrénico
- Informe Mensual De Supervision Papel
Electrénico
Acta de terminacién de contrato anticipado Papel
Electrénico
Acta de liquidacion bilateral Papel
Electrénico
- Acta de cierre contratos Papel
Electrénico
- Acuerdo de Confidencialidad Papel
Electrénico
- Comunicaciones Papel
Electrénico
111 23 PROCESOS La serie solo goza de valores administrativos y juridicos, evidencia el proceso precontractual,
en especial las propuestas de las licitaciones no seleccionadas. En algunos casos presentan
111 23 115 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS O NO 19 la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la licitacion. Se
ADJUDICADOS gestiona a través del correo electrénico institucional. Posee valor administrativo, juridico y
- Andlisis de conveniencia y oportunidad Papel legal, se gestiona a través del Software de Gestion Documental. Cumplido el tiempo de
Electrénico FO-GJ-12 retencion una vez cerrado o finalizado el tramite licitatorio en el archivo central, se debe
- Invitacién a presentar propuesta Papel eliminar por pérdida de valores primarios y no desarrollar valores secundarios ya que no
el ‘Ff . genera implicaciones futuras. Se encargara de la eliminacion el area de la Jefatura de
ectronico Gestién Administrativa utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Propuesta Papel Marco normativo sobre tiempo de retencion: Ley 80 de 1993, articulo 55: DE LA
Electrénico PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accién
- Certificado de Existencia y Representacion Legal Papel civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
Electronico esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los
- Documento que acredite la posesion del cargo papel mismos. La accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accion penal prescribira en
el a;:fe. veinte (20) afios. Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La
. X ectronico eliminacion de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos debera estar
- Documento de identidad del representante legal Papel establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Electronico Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
- Péliza de Responsabilidad Civil Papel Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.
Electrénico
- Autorizacion para contratar Papel
Electrénico Gestion Juridicay
- Registro de habilitacién Papel Legal
Electrénico
- Registro Unico Tributario Papel
Electrénico
- Reporte de Indicadores de Gestion Papel
Electrénico
- Certificado de Pago Parafiscales Papel
Electrénico
- Certificado de Antecedentes Judiciales Papel
Electrénico
- Certificacion de Antecedentes Fiscales Papel
Electrénico
- Certificacion de Antecedentes Disciplinarios Papel
Electrénico
- Vinculacion Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de
Activos y de la Financiacion del Terrorismo SARLAFT Papel FO-GE-27
Electrénico el
« | SOPORTEO SISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION FINAL
£ | FormaTo LIDAD (Expresada en afios) e on Total U a,[ ) Zj '\\ E)
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Version 04
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Péagina ldel

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : GARANTIA DE DERECHOS

CODIGO SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie COD. FORMATO PROCESO AG AC CT| E M S
112 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES La serie registra la proteccion inmediata de los derechos constitucionales que
112 1 1 ACCIONES DE TUTELA Gestion Juridicay | 1 9 X X |resultan vulnerados o amenazados por cualquier persona o autoridad publica.
- Notificacion Pap’elv Legal Posee valor primario de tipo juridico y legal, se tramita a través del Software de
Elesit;ﬁg;co Gestién Documental, una vez cumpla el tiempo de retencién en el archivo central
contados a partir del fallo en primera o segunda instancia, seleccionar una
- Fallo de tutela Papel - . . .
Electrénico muestra cualitativa aleatoria del 2% de las tutelas que se consideren integrales, es
Digital decir que estén relacionadas a la prestacion de servicios y entrega de
_ Requerimiento de tutela Papel medicamentos de manera permanente, de tutelas que se caractericen por una
Electrénico notable defensa judicial por parte de la entidad, de tutelas que impliquen multas y
Digital sanciones a la entidad, tutelas que hayan sido objeto de revisién por parte de la|
- Desacatos Papel Corte Constitucional, tutelas cuya argumentacion juridica presente casuisticas
Elec.trfinico especiales o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad y tutelas
: Digital que se refieran a la violacién de derechos humanos o derecho internacional
- Sancion Pap,elr humanitario, debido a su alto volumen y desarrollo de valores secundarios.
EIeDcItgriz:co Transferir el soporte original al archivo histérico para su conservacion total. La|
R Respuesta papel eliminacién de los documentos no seleccionados se realizara una vez cumplido el
Electrénico tiempo de retencion, por los funcionarios encargados del area de la Jefatura de
Digital Gestion Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Historia Clinica Papel Nota: Se aclara que las Tutelas son propias del juzgado que las tramité.
E'“_”fj”ico Marco normativo sobre tiempo de retencion: Constitucion Politica de Colombia Art
Digital 86, Decreto 2591 de 1991, Decreto reglamentario 306 de 1992, Ley 1755 de 2015.
112 2 ACTAS La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las falencias por
112 2 24 ACTAS DE COMITE DE TUTELAS Gestion Juridicay | 1 9 X X las cuales los usuarios interponen tutelas y tomar medidas pertinentes para su
- Actade Comité de Tutelas Papel Legal disminucion, evitar el dafio antijuridico y asi mismo buscar la mejora del proceso y
Electronico Fo-GC-04 el encauzamiento del servicio orientado por criterios de Calidad. Cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central contado a partir de la finalizacion de su
vigencia, debe digitalizarse y transferir al archivo histérico para conservarse
totalmente en su soporte original ya que hace parte de la memoria institucional. La|
informacion digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para
facilitar su consulta. El personal encargado del proceso de gestion documental
dentro del &rea Administrativa se encargard de digitalizar esta informacion
finalizado su tiempo de retencién, teniendo en cuenta los escaneres adecuados
por ser informacion histérica y los procedimientos sobre digitalizacion que
determine el Archivo General de la Nacion.
Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan
conservar permanentemente, en su formato original las series documentales de
caracter misional. También deberén conservarse los siguientes categorias de
documentos y series documentales: Actas de comités decisorios y consultivos




112
112

ACTAS

35 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
- Acta de Grupo Primario

Papel

Electrénico FO-GC-04

Gestion Juridicay
Legal

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones,
compromisos y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de
Coordinacién de Garantias de Derecho, para lograr una mayor eficacia en su
gestion. Cumplido su tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente en su soporte original
y transferir al archivo histérico ya que evidencia las decisiones tomadas en el area
y sirve para la reconstruccién de la historia institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan
conservar permanentemente, en su formato original las series documentales de
carécter misional. También deberan conservarse los siguientes categorias de
documentos y series documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

112
112

15
15

INFORMES
85 INFORMES DE GESTION
- Informe de Gestién

Electrénico

FO-GC-11

Gestién Juridicay
Legal

La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area,
posee valor primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del
correo electrénico institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir
de la finalizacion de su vigencia en el archivo central se debe conservar
totalmente su soporte original en el archivo histérico ya que desarrolla valores
secundarios como el histérico, evidencia la gestién y sirve para la toma de
decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan
conservar permanentemente, en su formato original las series documentales de
caracter misional. También deberédn conservarse los siguientes categorias de
documentos y series documentales: Informes (de gestién, técnicos, cientificos
entre otros tipos) presentados a autoridades.
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Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Gestion documental

Cédigo FO-GV-19

SALUD

Versién 04
R Fecha 22/03/2022

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Péagina ldel

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : AUDITORIA INTERNA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : AUDITORIA INTERNA GENERAL

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia | Serie | Subserie

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

COD. FORMATO

PROCESO

AG

AC

CcT E

M

PROCEDIMIENTO

120 2 ACTAS

120 2 7 ACTAS DE COMITE COORDINADOR DE AUDITORIA INTERNA

GENERAL
- Acta de Comité Coordinador de Auditoria Interna General

- Comunicaciones

- Presentacion

Papel
Electrénico

Papel

Electrénico

FO-GC-04

RE-FO-02

Auditoria
Interna General

La serie posee valor primario de tipo administrativo y técnico, refleja el andlisis, definicién y|
aprobacion de las politicas para el Sistema de Control Interno de la Organizacién. Cumplido el
tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se
deben conservar totalmente en su soporte original y transferir al archivo histérico ya que
desarrolla valores secundarios y hacen parte de la memoria institucional, la informacién debe
digitalizarse y conservar en el sistema de Gestién documental para facilitar su consulta. El
personal encargado del proceso de gestion documental dentro del area Administrativa se
encargara de digitalizar esta informacién finalizado su tiempo de retencién, teniendo en
cuenta los escaneres adecuados por ser informacion histérica y los procedimientos sobre
digitalizacion que determine el Archivo General de la Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

120 ACTAS
120 2 11 ACTAS DE COMITE CONTRALORIA INTERNA
- Actade Comité de Contraloria Interna

[N}

- Presentacion

Papel
Electrénico

Electrénico

FO-GC-04

RE-FO-02

Auditoria
Interna General

La serie posee valor primario administrativo, evidencia el apoyo a la inspeccién y seguimiento
de las politicas, procedimientos y controles internos que se establezcan y el andlisis de la|
ejecucion de las operaciones de la Entidad. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir|
de la finalizacién de su vigencia, debe digitalizarse en el archivo central y transferir al archivo
histérico ya que desarrolla valores secundarios y hacen parte de la memoria institucional, la
informacién digital debe conservarse en el sistema de Gestion documental para facilitar su
consulta. El personal encargado del proceso de gestion documental dentro del area
Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta los escéneres adecuados por ser informacién histérica y los
procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivo General de la Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos . Decreto 682 de 2018.

120 2 ACTAS

120 2 15 ACTAS DE COMITE DE ETICA
- Acta de Comité de Etica

- Presentacion

Papel
Electrénico

Electrénico

FO-GC-04

RE-FO-02

Auditoria
Interna General

La serie posee valor primario de tipo administrativo y técnico, evidencia los compromisos y la|
toma de decisiones en temas relacionados a la ética y el buen gobierno. Cumplido el tiempo
de retencién contado a partir de la finalizaciéon de su vigencia en el archivo central, se deben
conservar totalmente en su soporte original y transferir al archivo histérico ya que desarrollal
valores secundarios y hacen parte de la memoria institucional, la informacion debe
digitalizarse y conservarse en el sistema de Gestion documental para facilitar su consulta. El
personal encargado del proceso de gestion documental dentro del area Administrativa se
encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencién en el archivo de
gestion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacion histérica y los
procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivo General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos




120 2 ACTAS La serie posee valor primario de tipo administrativo y técnico, evidencia los compromisos y la|
120 2 35 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO toma de decisiones en temas relacionados a la ética y el buen gobierno. Cumplido el tiempo
- Actade Grupo Primario Papel de retencion contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, se deben

Electrénico Fo-Ge04 conservar totalmente en su soporte original y transferir al archivo histérico ya que desarrollal

valores secundarios y hacen parte de la memoria institucional, la informacion debe

digitalizarse y conservarse en el sistema de Gestion documental para facilitar su consulta. El

personal encargado del proceso de gestién documental dentro del area Administrativa se

Auditoria encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencién en el archivo de

Interna General gestion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacion histérica y los
procedimientos sobre digitalizaciéon que determine el Archivo General de la Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series

documentales: Actas de comités decisorios y consultivos
120 15 INFORMES La serie refleja la rendicién de cuentas sobre la gestion a los diferentes entes de control, se
120 15 75 INFORMES A ENTES DE CONTROL gestiona a través del correo electrénico institucional. Posee valor primario de tipo
- Informe a la Contraloria General de la Nacién Papel administrativo y legal, cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
Electrénico vigencia en el archivo central, conservar totalmente la informacién en su soporte original en el
Sistema de Gestion Documental de la EPS ya que evidencia la gestion de la entidad y sirve

Auditoria para la toma de futuras decisiones.

Interna General Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.

120 15 INFORMES La serie refleja el conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo

120 15 76 INFORMES DE AUDITORIA INTERNA determinado y dirigidas hacia un propésito especifico. Posee valor primario de tipo
~ Cuestionario inicial de auditoria Electrénico FO-GT-03 administrativo, técnico y legal. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la
~ Solicitud de informacién para auditoria interna Electrénico FO-GT-05 finalizacion de su vigencia en el archivo central, la serie debe conservarse en su soporte
- Oficio de notificacion Electrénico original en el sistema de gestion documental y transferirse al archivo historico por tratarse de
- Informe preliminar de auditoria Electrénico documentacién con informacién relevante para la toma de decisiones.
- Encuesta Electrénico Auditoria Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
- Plan de Mejoramiento Electrénico FO-GC-09 Interna General publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
- Informe de seguimiento Electrénico permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
- Reporte de seguimiento plan de mejoramiento Electrénico También deberdn conservarse los siguientes categorias de documentos y series
- Informe final de auditoria Electrénico documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
- Informe de Concepto o asesoria Electrénico autoridades. Ley 87 de 1993 art 1, 5y 14, Ley 1474 de 2011 art 11, Decreto 1599 de 2005,

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas.




120
120

15
15

85

INFORMES

INFORMES DE GESTION
- Informe de Gesti6n

Electrénico FO-GC-11

Auditoria
Interna General

La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el rea, posee valor
primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico
institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
vigencia en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo
histérico ya que desarrolla valores secundarios como el histérico, evidencia la gestion y sirve
para la toma de decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.

120
120

15
15

90

INFORMES
INFORMES DE RENDICION DE CUENTA FISCAL
- Informe de rendici6n de cuenta fiscal

- Bases de datos y documentos adicionales

- Certificado de rendicion de la cuenta

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Auditoria
Interna General

La serie refleja el método y la forma de rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica,
las entidades que administren o manejen fondos, bienes o recursos publicos por disposicién
constitucional y legal. Posee valor primario de tipo contable, juridico y legal, cumplido el
tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central,
debe conservarse totalmente en su soporte original en el archivo histérico ya que evidencia la
gestion y sirve para la toma de decisiones administrativas.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen publicas
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades. Resolucién Organica 7350 de 2013 art 3 y 4, Cddigo de Comercio art 60,
Decreto 2649 de 1993 art 134, Ley 962 de 2005 art 28.

funciones deberan conservar

CONVENCIONES

SOPORTE
FORMATO

XML
OTROS

o

PAPEL
ELECTRONICO
PDI

ENTRE

SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

COD. FORMATO: Cédigo del
Formato segin el SGC

RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en afios)
AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
M : Medios de reproduccion
tecnolégica

PROCESO: Nombre del proceso S : Seleccion

registrado en el SGC E

+ Eliminacion

el N

Firma
SUBGERENTE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UalevaBD

Medellin 08/04/2022

Netney %e—tﬂww

Firma
JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA

Firma CIUDAD Y FECHA

ARCHIVISTA



vbotero
Sello


SALUD

Cédigo FO-GV-19
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Version 04
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccion) : JEFATURA DE PLANEACION Y GESTION DEL CONOCIMIENTO

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccidn) : JEFATURA DE PLANEACION Y GESTION DEL CONOCIMIENTO

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia | Serie | Subserie

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION DISPOSICION FINAL

COD. FORMATO

PROCESO

AG AC CcT E M S

PROCEDIMIENTO

130 2 ACTAS

22 ACTAS DE COMITE DE RIESGOS
- Acta de Comité de Riesgos

130 2

- Presentacion

Papel
Electrénico

Electrénico

FO-GC-04

RE-FO-02

Planeacién
Estratégica

La serie posee valor primario administrativo, evidencia la implementacion y el seguimiento a
la politica y estrategia de gestion de riesgos de la entidad. Cumplido el tiempo de retencién|
contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, se deben digitalizar,
conservar totalmente en su soporte original y transferir al archivo histérico ya que desarrollal
valores secundarios y hacen parte de la memoria institucional, la informacion digital debe|
conservarse en el sistema de Gestion documental para facilitar su consulta. El personal
encargado del proceso de gestion documental dentro del &rea Administrativa se encargara de
digitalizar esta informacién finalizado su tiempo de retencién, teniendo en cuenta los|
escéaneres adecuados por ser informacion histérica y los procedimientos sobre digitalizacion
que determine el Archivo General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
funciones publicas deberan conservar
las series documentales de caracter misional.

publicas y las privadas que cumplen
permanentemente, en su formato original
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos. Decreto 682 de 2018.

ACTAS
35 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
- Acta de Grupo Primario

130
130 2

N

Papel
Electrénico

FO-GC-04

Planeacién
Estratégica

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de Jefatura de Planeacion vy
Gestion del Conocimiento, para llevar una mayor eficacia en su gestiéon. Cumplido su tiempo
de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe
conservar totalmente en su soporte original en el sistema de gestion documental ya que
evidencia las decisiones tomadas en el area y sirve para la reconstruccion de la historial
institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

INFORMES

INFORMES A ENTES DE CONTROL
- Informe Medida de Vigilancia Especial

130 15
130 15 75

- Informe a la Procuraduria General de la Nacién

- Informe a la Superintendencia Nacional de Salud

Electrénico
Digital

Digital

Planeacién
Estratégica

La serie refleja la rendicién de cuentas sobre la gestion de la EPS a los diferentes entes de
control, se realiza en cumplimiento de la Resolucién 4080 de 2018 (Se prorroga el término de
la medida preventiva de vigilancia especial ordenada "SAVIA SALUD EPS"), se gestiona a
través del correo electrénico y el Software de Gestion Documental. Posee valor primario de
tipo administrativo, juridico y legal, cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la|
finalizacién de su vigencia en el archivo central, deben conservarse en su soporte original en
el Sistema de Gestion Documental de la EPS como evidencia de la gestion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que funciones conservar|

cumplen publicas  deberan

permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a

autoridades. Resolucién 4080 de 2018 de la Supersalud.




130
130

15
15

85

INFORMES

INFORMES DE GESTION
- Informe de Gestién

Papel
Electrénico

Planeacion
Estratégica

La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor
primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico
institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
vigencia en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo
histérico ya que desarrolla valores secundarios como el histérico, evidencia la gestién y sirve
para la toma de decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a|
autoridades.

130

130

15

15

94

INFORMES

INFORMES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL
RIESGO
- Matriz de Riesgos

Electrénico

FO-PN-05

Planeacién
Estratégica

La serie evidencia la identificacion de los riesgos que se puedan presentar, minimizando la
incertidumbre y cumpliendo con los objetivos propuestos. Posee valor primario de tipo
administrativo y técnico, Cumplido el tiempo de retencion contado a partir de la finalizacion
de su vigencia en el archivo central, conservar totalmente la informacion en su soporte
original y transferirlo al archivo histérico ya que sirve para la toma de decisiones y como
evidencia de la gestion .

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a|
autoridades. Resolucion 1740 de 2008, 1ISO 31000, NTC 5254.

130
130

22
22

102

PLANES

PLANES DE ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADA
- Plan de Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano

Electrénico

Planeacion
Estratégica

La serie se realiza para detectar y prevenir hechos de corrupcién en el interior de SAVIA
SALUD EPS y se genere un mejoramiento continuo. Posee valor primario de tipo técnico y
administrativo, se gestiona a través de la Intranet, cumplido el tiempo de retencién contado a|
partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, conservar su soporte original y
transferir al archivo histérico ya que sirve para la toma de decisiones institucionales vy
evidencia de la gestion en la entidad.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad.
Ley 1474 de 2011 art 11y 73, Decreto 2641 del 2012




130
130

22
22

111

PLANES
PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES
- Plan Estratégico Institucional

Papel
Electrénico

OD-PN-01

Planeacion
Estratégica

La serie refleja el plan trazado por la EPS que se desarrolla cada 5 afios, evidencia el
desarrollo de las actividades misionales y la estrategia a seguir en el mediano y largo plazo,
teniendo en cuenta el seguimiento y evaluacién al cumplimiento de los objetivos . Posee valor|
primario de tipo administrativo y técnico, con el tiempo desarrolla valores secundarios de
carécter investigativo e histérico. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la|
finalizacién de su vigencia en el archivo central, debe conservarse totalmente su soporte
original y transferirlo al archivo histérico.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad.

130
130

22
22

113

PLANES

PLANES OPERATIVOS ANUALES
- Plan operativo anual

Electrénico

FO-PN-04

Planeacion
Estratégica

La serie refleja el plan trazado por la EPS que se desarrolla cada 5 afios, evidencia el
desarrollo de las actividades misionales y la estrategia a seguir en el mediano y largo plazo,
teniendo en cuenta el seguimiento y evaluacién al cumplimiento de los objetivos . Posee valor|
primario de tipo administrativo y técnico, con el tiempo desarrolla valores secundarios de
carécter investigativo e histérico. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la|
finalizacién de su vigencia en el archivo central, debe conservarse totalmente su soporte
original y transferirlo al archivo histérico.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad.
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccion) : JEFATURA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : JEFATURA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia | Serie | Subserie

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

COD. FORMATO

PROCESO

AG AC

CT E M S

PROCEDIMIENTO

140 2
140 2 35

ACTAS
ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
- Acta de Grupo Primario

Papel
Electrénico

FO-GC-04

Gesti6n de Calidad

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area Jefatura de Sistemas de|
Gestion de la Calidad, para llevar una mayor eficacia en su gestion. Cumplido su tiempo de
retencién contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, se debe|
conservar totalmente su soporte original en el sistema de gestion documental ya que
evidencia las decisiones tomadas en el area y sirve para la reconstruccion de la historial
institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

15 INFORMES

75 INFORMES A ENTES DE CONTROL
- Planes de Mejoramiento

140
140 15

Electrénico

Gestion de Calidad

La serie especifica que corresponde a la subserie documental Registros del Sistema de
Gestion de la Calidad, la planeacion, ejecucion y control de las actividades necesarias para el
desarrollo de las actividades. Posee valor primario de tipo administrativo y técnico, los|
documentos se gestionan a través del aplicativo Intranet, cumplido el tiempo de retencién
contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, conservar totalmente
en su soporte original en el Sistema de Gestion Documental digitalmente como evidencia la|
gestion y trazabilidad de la informacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberdn conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa.
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : JEFATURA COMUNICACIONES

OFICINA PRODUCTORA: (Subseccion) : JEFATURA COMUNICACIONES

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia | Serie | Subserie

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

COD. FORMATO

PROCESO

AG

AC

CT| E M S

PROCEDIMIENTO

150 2 ACTAS

ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
- Acta de Grupo Primario

150 2 35

Papel
Electrénico

FO-GC-04

Gestion del
Relacionamiento

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos y|
seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de Jefatura de
Comunicaciones, para lograr una mayor eficacia en su gestién. Cumplido su tiempo de
retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe
conservar totalmente su soporte original en el sistema de gestion documental ya que
desarrolla valores secundarios y evidencia las decisiones tomadas en el area y sirve para la
reconstruccion de la historia institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

BOLETINES
BOLETINES DE PRENSA
- Boletin de prensa

150 5 44

Electrénico

FO-CM-11

Gestion del
Relacionamiento

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia los boletines de prensa que se
desarrollan en el &rea de Comunicaciones. Cumplido su tiempo de retencién contado a partir
de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente su
soporte original en el sistema de gestién documental ya que desarrolla valores secundarios vl
evidencia las decisiones tomadas en el area y sirve para la reconstruccion de la historia
institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberdn conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

BOLETINES
BOLETINES INSTITUCIONALES
- Boletin Gotas de Savia

150 5
150 5 46

- Boletin Ultima Gota

Electrénico

Electrénico

FO-CM-10

FO-CM-10

Gestion del
Relacionamiento

La serie documental tiene como fin informar al personal de la EPS sobre diferentes temas que
son de su interés, se gestiona a través de la plataforma Mailchimp. Posee valor
administrativo. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
vigencia en el archivo central, se elimina ya que no desarrolla valores secundarios, ademas,
son documentos que solo sirven para la gestion. La eliminacion se realizara una vez cumplido
el tiempo de retencién, por los funcionarios encargados del area de Tecnologia e Informacion,
utilizando el método de borrado.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Ley 1712 de 2014 art 7 y 12. Acuerdo 004 de
2019: Articulo 22. Eliminacion de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo
tanto fisicos como electronicos deberd estar establecida en las Tablas de Retencion
Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD, y debera ser aprobada por
el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o
quien haga sus veces.

150 15 INFORMES

INFORMES DE GESTION
- Informe de Gestién Consolidado

- Balance general

- Estado financiero

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Gestion del
Relacionamiento

La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor
primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrnico
institucional, se publica en la pagina web. Cumplido el tiempo de retencion contado a partir de
la finalizacién de su vigencia en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte
original en el archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios como el histérico,
evidencia la gestion y sirve para la toma de decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 “"Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestién, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.




150 15 INFORMES i La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las visitas que realizan los
150 15 86 INFORMES DE INDICADORES DE TRAFICO 1 4 X | X usuarios a la pagina web institucional, esto con el fin de realizar analisis y arrojar estadisticas.
- Informe de indicadores de trafico de sitio web Electrénico . . ” . o . .
institucional y/o redes sociales Cumplido su tiempo de retencién contado a partir de la finalizaciéon de su vigencia en el
archivo central, se debe eliminar por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores
secundarios. La eliminacion se realizard una vez cumplido el tiempo de retencién, por los
Gestién del funcionarios encargados del area de Tecnologia e Informacion utilizando el método de
Relacionamiento borrado.
Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacion
de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
debera estar establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de
Valoracién Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.
150 22 PLANES La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia el seguimiento a las
150 22 104 PLANES DE COMUNICACIONES 1 9 X X campafias internas y externas que se realizan en la EPS. Cumplido su tiempo de retencion
i Plan de comunicaciones Electrénico contados a partir de la actualizacién del plan en el archivo central, se debe conservar
totalmente en su soporte original en el archivo histérico ya que tiene una gran trascendencia
para la investigaciéon, como testimonio de las gestiones realizadas por la entidad para la
difusién de su imagen y de la informacién de las acciones destacadas. Contiene tematicas
Gestion del " . . . . - .
Relacionamiento que permiten entender como se desarroll6 el manejo de la imagen publica de la entidad y|
sirven para desarrollar estudios de la historia de las politicas de fortalecimiento institucional.
Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad.
150 22 PLANES . ) La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia el registro de las necesidades
150 22 106 PLANES DE SENALIZACION INSTITUCIONAL 1 2 X | X de sefializacién en las instalaciones de Savia Salud EPS, se gestiona a través del correo
- Plan de sefializacion institucional Electrénico electrénico institucional. Cumplido su tiempo de retencién contados a partir de la actualizacion
- Lista de chequeo de sefializacion institucional Electronico del plan en el archivo central, se debe eliminar por pérdida de sus valores primarios y no
desarrollar valores secundarios, La eliminacién se realizar4 una vez cumplido el tiempo de
Gestidon del retencion, por los funcionarios encargados del area de Jefatura Tecnologia e Informacién,
Relacionamiento utilizando el método de borrado.
Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién
de Documentos. La eliminaciéon de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos
deberé estar establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de
Valoracién Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.
150 24 PROGRAMAS La serie registra los eventos realizados por Savia Salud al publico interno y externo sobre
150 24 127 PROGRAMAS DE EVENTOS CORPORATIVOS 1 2 X X diferentes temas como normatividad vigente, promocién de la salud y prevencion de la
- Programa de evento corporativo Electrénico FO-CM-02 enfermedad, jornadas de salud, ruedas de prensa, fechas especiales, rendiciones de cuenta
- Lista de chequeo programa de evento corporativo Electrénico FO-GC-02 y balances de gestion. Posee valor administrativo y técnico. Cumplido el tiempo de retencion
. Consentimiento Informado Papel RE-FO04 contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, conservarse en su
. . - soporte original y transferir al archivo histérico ya que hace parte de la memoria institucional y|
- Guién de evento corporativo Electrénico . . L L
. Gestién del sirve para la reconstruccién de la historia, los documentos que se encuentren digitales
- Piezas publicitarias Electronico Relacionamiento conservar en el Sistema de Gestion Documental.
- Registro fotografico del evento corporativo Electrénico Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
- Memorias Electronico publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberdn conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad.
Ley 1712 de 2014 art 7.
SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION FINAL
2 FORMATO CALIDAD . fé?fii?‘?oeg:ﬁos) CT: Conservacion Total A Ua/ I 55 [Q & &e—(‘ Medellin 08/04/2022
| o e C bl iy i e Auo?oel W A L cne| betancw
S1 xm ENTRE || PROCESO: Nombre del AC: Archivo Central S : Seleccion Firma n -
g | otros proceso registrado en el SGC E : Eliminacion SUBGERENTE DESARROLLO Firma Firma CIUDAD Y FECHA
¢ ORGANIZACIONAL JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA ARCHIVISTA
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccion) : JEFATURA ATRNCION AL USUARIO

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccion) : JEFATURA ATENCION AL USUARIO

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia | Serie | Subserie

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

COD. FORMATO

PROCESO

AG

AC

CcT

E

M

S

ACTAS
ACTAS DE ASOCIACION DE USUARIOS
- Acta de Constitucién de Asociacién de Usuarios

~

160
160 2 3

- Estatutos de conformacién de Asociacién de Usuarios

- Certificado de legalizacion

- Piezas comunicacionales

- Convocatoria a la asamblea de Asociacién de Usuarios

- Actade reunién de la asamblea de Asociacién de Usuarios

Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

Electrénico
Papel

FO-GC-04

Atencién al
Usuario

X

X

La serie posee valor primario administrativo y legal, refleja la conformacioén de la Asociacion|
de usuarios de la entidad Savia Salud que velan por la calidad del servicio y la defensa del
usuario. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en|
el archivo central, debe digitalizarse y transferir al archivo histérico para conservarse
totalmente en su soporte original ya que hace parte de la memoria institucional. La
informacion digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar suj
consulta. El personal encargado del proceso de gestion documental dentro del area
Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacién histérica y los|
procedimientos sobre digitalizacién que determine el Archivo General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

ACTAS
ACTAS DE COMITE DE ATENCION AL USUARIO
- Acta de Comité de Atencion al Usuario

160
160 2 9

™

Papel
Electrénico

FO-GC-04

Atencién al
Usuario

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de Atencion al Usuario,
para llevar una mayor eficacia en su gestion. Cumplido el tiempo de retencién contado a
partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, debe digitalizarse y transferir al
archivo histérico para conservarse totalmente en su soporte original ya que hace parte de la|
memoria institucional. La informacién digital debe almacenarse en el sistema de gestion|
documental para facilitar su consulta. El personal encargado del proceso de gestion
documental dentro del area Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion
finalizado su tiempo de retencion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser
informacion histérica y los procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivo
General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

ACTAS
ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
- Acta de Grupo Primario

160
160 2 35

~

Papel
Electr6nico

FO-GC-04

Atencién al
Usuario

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de Jefatura de Atencion al
Usuario, para llevar una mayor eficacia en su gestion. Cumplido su tiempo de retencion
contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central se debe conservar,
totalmente su soporte original en el sistema de gestion documental ya que evidencia las|
decisiones tomadas en el area y sirve para la reconstruccion de la historia institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen publicas deberan
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.

funciones conservar|

También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos




160
160

~

37

ACTAS
ACTAS DE MESA DE TRABAJO
- Acta de Mesa de Trabajo

Papel

FO-GC-04

Atencion al
Usuario

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
que se toman en conjunto con otras entidades externas, para llevar una mayor eficacia en su
gestion. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en
el archivo central, debe digitalizarse y transferir al archivo histérico para conservarse
totalmente en su soporte original ya que hace parte de la memoria institucional. La
informacion digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar suj
consulta. El personal encargado del proceso de gestion documental dentro del area de la|
Jefatura Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de
retencién, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacion histérica y los|
procedimientos sobre digitalizacién que determine el Archivo General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

160
160

38

ACTAS
ACTAS DE RENDICION DE CUENTAS
- Actas de rendicion de cuentas

- Formulario de preguntas

- Presentacion

Electrénico

Electrénico

Electrénico

FO-GC-04

Atencién al
Usuario

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
que se toman en conjunto con otras entidades externas, para llevar una mayor eficacia en su
gestion. Cumplido el tiempo de retencion contado a partir de la finalizacion de su vigencia en
el archivo central, debe digitalizarse y transferir al archivo histérico para conservarse
totalmente en su soporte original ya que hace parte de la memoria institucional. La
informacion digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar su
consulta. El personal encargado del proceso de gestion documental dentro del area de la
Jefatura Administrativa se encargara de digitalizar esta informacién finalizado su tiempo de
retencién, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacion histérica y los
procedimientos sobre digitalizacién que determine el Archivo General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones pulblicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

160

12

DERECHOS DE PETICION
- Solicitud de derecho de peticion

- Respuesta al derecho de peticion

Papel
Electrénico

Electrénico

Atencién al
Usuario

Serie documental, que se le atribuye valor primario ( administrativo y legal), que se constituye
como una definicién que agrupa las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones|
que tenga con respecto a una determinada dependencia administrativa de la entidad, es decir|
aquellas que surjan respecto al cumplimiento de la Misién de SAVIA SALUD EPS; regulados|
entre otras disposiciones por, el articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia, la ley|
1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.”; los articulos 2.2.3.12.2 y 2.2.3.12.3. del Decreto 1116 de 2016 “Por el cual se|
adiciona el capitulo 12 al Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1069 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Justicia del Derecho, relacionado con la presentacion,
tratamiento y radicacion de las peticiones presentadas verbalmente”, referentes que regula de
manera especifica, la Presentacion, centralizacion y radicacion de peticiones verbales.

Asi mismo al interior de SAVIA SALUD EPS.

En consecuencia una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se realiza un




160
160

15
15

85

INFORMES
INFORMES DE GESTION

- Informe de Gestién

Electrénico

Atencién al
Usuario

La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor|
primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico|
institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su|
vigencia en el archivo central, se deben conservar totalmente su soporte original en el
Sistema de Gestion Documental ya que evidencian la gestién y sirven para la toma de
decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.

160
160

15
15

88

INFORMES
INFORMES DE MANIFESTACIONES
- Informe de Gestion

Electrénico

Atencién al
Usuario

La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor|
primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electronicol
institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de suj
vigencia en el archivo central, se deben conservar totalmente su soporte original en el
Sistema de Gestion Documental ya que evidencian la gestion y sirven para la toma de
decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autaridade:

160
160

15
15

92

INFORMES
INFORMES DE SATISFACCION DE USUARIOS
- Encuesta de satisfaccion de los usuarios

- Informe de satisfaccién de usuarios

- Plan de Mejoramiento

- Fichatécnica y consolidado de indicadores

Papel FO-GC-14
Electrénico

Electrénico

Electrénico 0

Electrénico 0

Atencién al
Usuario

La serie posee valor primario de tipo administrativo y registra el nivel de satisfaccion de los
usuarios con respecto a los servicios prestados en la entidad. Cumplido su tiempo de
retencién se debe eliminar por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores
secundarios. La eliminacion se realizara una vez cumplido el tiempo de retencién contado a|
partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, la informacién debe ser eliminada
por los funcionarios encargados del area de la Jefatura de Gestion Administrativa, utilizando
el método de picado por entidad certificada si la informacion es fisica y si es digital el area de
Jefatura Tecnologia e Informacion la eliminara por el método de borrado.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacion
de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
Valoracién Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.

160
160

24
24

126

PROGRAMAS
PROGRAMAS DE CAPACITACION A USUARIOS
- Cronograma de Capacitacion a Usuarios

- Presentacion de Capacitacion a Usuarios
- Encuesta de satisfaccion de los usuarios
- Memorias

- Ficha técnica y consolidado de indicadores

Electrénico FO-GC-14

Electrénico FO-GC-24
Electrénico
Electrénico

Electrénico FO-GC-11

Atencién al
Usuario

La serie posee valor primario de tipo administrativo y legal registra la capacitacién a los
usuarios de la EPS sobre temas relacionados en salud. Cumplido su tiempo de retencién
contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe eliminar|
pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. La eliminacién se
realizard una vez cumplido el tiempo de retencién, por los funcionarios encargados del area
de la Jefatura de Gestion Administrativa, utilizando el método de picado por entidad
certificada si la informacién es fisica y si es digital el area de Jefatura Tecnologia e
Informacién la eliminara por el método de borrado.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacion
de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Péagina ldel

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccion) : SUBGERENCIA DE SALUD

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccidn) : SUBGERENCIA DE SALUD

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia | Serie | Subserie

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

COD. FORMATO

PROCESO

AG AC

CcT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

170 2 ACTAS

170 2 13

- Citacién
- Acta de Comité de dialogo para un trabajo en red

ACTAS DE COMITE DE DIALOGO PARA UN TRABAJO EN RED

Electrénico
Papel
Electrénico

FO-GC-04

Proceso
Estratégico

La serie evidencia el seguimiento a los indicadores Fénix (Del Sistema de Gestion y Control
de las Medidas Especiales) propuestos por la Supersalud, lo conforman todos los directores y|
coordinadores de las areas de salud de la EPS. Posee valor primario de tipo administrativo y|
con el tiempo desarrolla valor secundario de caracter histérico para la EPS. Cumplido el
tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia, debe digitalizarse en el
archivo central y transferirse al archivo histérico para conservarse totalmente en su soporte|
original ya que hace parte de la memoria institucional. la informacion digital debe conservarse|
en el Sistema de Gestion documental. El personal encargado del proceso de gestion
documental dentro del area Administrativa se encargara de digitalizar esta informacién
finalizado su tiempo de retencién, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser|
informacién histérica y los procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivol
General de la Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades|
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

ACTAS

ACTAS DE COMITE DE REGISTRO INDIVIDUAL DE

PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD RIPS

- Citacién

- Acta de Comité de Registro Individual de Prestacién de
Servicios de Salud RIPS

170 2
170 2 21

Electrénico
Papel
Electrénico

FO-GC-04

Proceso
Estratégico

La serie evidencia el seguimiento a los indicadores Fénix (Del Sistema de Gestion y Control
de las Medidas Especiales) propuestos por la Supersalud, lo conforman todos los directores y|
coordinadores de las areas de salud de la EPS. Posee valor primario de tipo administrativo y|
con el tiempo desarrolla valor secundario de caracter histérico para la EPS. Cumplido el
tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su vigencia, debe digitalizarse en el
archivo central y transferirse al archivo histérico para conservarse totalmente en su soporte|
original ya que hace parte de la memoria institucional. la informacion digital debe conservarse|
en el Sistema de Gestion documental. El personal encargado del proceso de gestion
documental dentro del area Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion
finalizado su tiempo de retencion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser
informacion histérica y los procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivo,
General de la Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones pdblicas deberan conservar,
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

ACTAS

ACTAS DE COMITE DE SALUD
- Citacion

- Actade Comité de Salud

170 2
170 2 23

Electrénico
Papel
Electrénico

FO-GC-04

Proceso
Estratégico

La serie evidencia el seguimiento a los indicadores Fénix (Del Sistema de Gestién y Control
de las Medidas Especiales) propuestos por la Supersalud, lo conforman todos los directores y|
coordinadores de las areas de salud de la EPS. Posee valor primario de tipo administrativo y
con el tiempo desarrolla valor secundario de caracter histérico para la EPS. Cumplido el
tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia, debe digitalizarse en el
archivo central y transferirse al archivo histérico para conservarse totalmente en su soporte|
original ya que hace parte de la memoria institucional. la informacion digital debe conservarse,
en el Sistema de Gestion documental. El personal encargado del proceso de gestién
documental dentro del area Administrativa se encargard de digitalizar esta informacién
finalizado su tiempo de retencién, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser
informacién histérica y los procedimientos sobre digitalizacién que determine el Archivo
General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 “"Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.




170
170

N

35

ACTAS
ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
- Acta de Grupo Primario

Electr6nico

FO-GC-04

Proceso
Estratégico

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos|
y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en la Subgerencia de Salud, para|
llevar una mayor eficacia en su gestion. Cumplido su tiempo de retencién contado a partir de|
la finalizacion de su vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente su soporte|
original en el sistema de gestién documental ya que evidencia las decisiones tomadas en el
area y sirve para la reconstruccion de la historia institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades|
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

170
170

15

85

INFORMES
INFORMES DE GESTION
- Informe de gestion

Electrénico

Proceso
Estratégico

La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor
primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrnicol
institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su
vigencia en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo
histérico ya que desarrolla valores secundarios como el histérico, evidencia la gestion y sirve,
para la toma de decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades|
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.
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Cadigo FO-GV-19
Macroproceso: Gestion Administrativa Proceso: Gestion documental
Versién 04
1 . Fecha 22/03/2022,
SALL FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pagina 1de1]
FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS
DEPENDENCIA (Seccién) : D. DE ASEGURAMIENTO
OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : JEFATURA REGIMEN SUBSIDIADO
CODIGO SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | RETENCION]DISPOSICION FINAL] PROCEDIMIENTO
Dependencia| Serie | Subserie ! FORMATO COD. FORMATO PROCESO AG| AC |CT| E [ MT| S
1711 03 AFILIACIONES La serie es de caracter misional, posee valor primario de tipo administrativo y legal, con el tiempo
1711 03 41 AFILIACIONES USUARIOS DE REGIMEN SUBSIDIADO 1 4 X X |desarrolla valor secundario de caracter histérico para la EPS ya que evidencia su razén de ser, se
_ Formulario tnico de afiliacion y registro de novedades al Sistema Papel ;.raml.lta grlrag/es delv Softyvare C:)nexrl‘t?nes. Ctunl\plldlo e! tiempo de rete‘nclon cot.r:t?.do Z ;Tasrg/; (;e :a
General de Seguridad Social en Salud SGSSS Electrénico \nalizacion de su vigencia en €l archivo cenlral seleccionar una muestra cuantitaiva e N
produccion anual utilizando el criterio Sistematico debido al alto volumen, seleccionando la|
- Documento de identificacion Papel Gestion del informaci(?[\ de los afios pares, teniendo en cuenta los siguientes criteri0§ §obre la qulacién afili.ada:
55“0“_ el adultos, nifios, adolescentes y adultos mayores, conservar el soporte original seleccionado, enviarlo
Reporte de verificacion de la Administradora de los Recursos del Aseguramiento al archivo histérico ya que hace parte de la memoria institucional. El area de la Jefatura de Gestion|
Sistema General de Seguridad Social en Salud Papel Administrativa se encargard de eliminar la informacién no seleccionada utilizando el método de
picado por entidad certificada.
- Encuesta circular 016 Papel FO-GA-15 Marco normativo sobre tiempo de retencion: Acto de Constitucion de Alianza Medellin Antioquia
EPS SAS art 4, Ley 100 de 1993 art 177, 180 y 212.
171.1 15 INFORMES La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor|
. primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico institucional.
1711 15 85 INFORMES DE GESTION 1 4 X X Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo|
central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo histérico ya que desarrolla|
- Informe de Gestién Electrénico valores secundarios como el histérico, evidencia la gestion y sirve para la toma de decisiones.
Gestion del Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades publicas y las|
Aseguramiento privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar permanentemente, en su formato
original las series documentales de caracter misional. También deberan conservarse los siguientes|
categorias de documentos y series documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre|
otros tipos) presentados a autoridades.
171.1 15 INFORMES 1 9 X X La serie posee valor primario de tipo administrativo y legal, se realiza para controlar todas las
1711 15 89 INFORMES DE NOVEDADES SOBRE AFILIADOS qovedades que p_rgsenten los afiliados, se gest_lona”a través d_el apl_icativo Cone_xiones. Cumplid_o su
tiempo de retencion contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, eliminar
- Oficio del Ente Territorial Pagel la informacién ya que no desarrolla valores secundarios. La eliminacion se realizara una vez
Electronico cumplido el tiempo de retencién, por los funcionarios encargados del area de la Jefatura de Gestion
- Notificacion Paplel Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
Electronico Gestion del Marco normativo sobre tiempo de retencion: Decreto 2353 de 2015 art 43, Decreto 780 de 2016 art
- Documento de identificacion P6Q9| Aseguramiento 2.1.6.1, Ley 100 dg 1993 a’rt 177,178y 180. Acuerdo 004 de 2919: Articulo 22. El!mlnaclon (?e
Electr6nico Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos debera estar
- Comunicaciones Papel establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental —
- Oficio de la red Prestadora de servicios Papel TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
_ Informe de posibles inconsistencias en las bases de datos de las Papel Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.
Entidades responsables del pado
Formulario Gnico de afiliacién y registro de novedades al Sistema
- N . Papel FO-GA-14
General de Sequridad Social en Salud SGSSS P
171.1 23 PROCESOS La serie posee valor primario de tipo administrativo y legal, con el tiempo desarrolla valor
1711 23 120 PROCESOS DE NOVEDADES DE AFILIADOS 1 4 X X |secundario de carégter histérico para Ia‘EPS ya que eviq’encia su razéon dg ser, se‘tra‘mitav.’-:\ través
del Software Conexiones. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
. e o Papel vigencia en el archivo central, seleccionar una muestra cuantitativa del 1% de la produccién anual
- Documento de identificacion L o o A . N . ” o
Electrénico utilizando el criterio sistemético debido a su alto volumen, seleccionando la informacién de los afios
L . . impares teniendo en cuenta los siguientes criterios sobre la poblacion afiliada: adultos, nifios,
Gesti del - . ” : .
- Repor‘t: %e la A_dlmlnlstrla%ora de los Recursos del Sistema General de Pap]el‘ Aseesu:glt‘nieenlo adolescentes y adulto mayor, conservar el soporte original de la informacion seleccionada y enviarla
Seguridad Social en Salu Electr6nico 9 al archivo histérico. El area de la Jefatura de Gestion Administrativa se encargara de eliminar la
L B Papel informacion que no fue seleccionada utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Verificacion en linea del software Electrénico Marco normativo sobre tiempo de retencion: Acto de Constitucion de Alianza Medellin Antioquia
EPS SAS art 4, Ley 100 de 1993 art 177, 180 y 202.
|| SoPorTEO SISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION FINAL
@ | FormaTO CALIDAD (Expresada en afios) .
z by d CT: Conservacién Total € Nein e & ey Medellin 08/04/2022
PAPEL COD. FORMATO: Cidigo del G: Archivo de ® fons " € ft,t_(;\
g ELECTRONICO Formato segin el SGC 006 Gestién M : Medios de reproduccion ‘
g ror AC: Archivo Central || (219091 : - n
2 xm  entre || PrRoCESO: Nombre del S : Seleccion Firma Firma Firma CIUDAD Y FECHA
g| orros proceso registrado en el SGC E : Eliminacién SUBGERENTE DESARROLLO ORGANIZACIONAL JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA ARCHIVISTA
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccion) : DIRECCION DE ASEGURAMIENTO

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccidn) : JEFATURA REGIMEN CONTRIBUTIVO

CODIGO SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie FORMATO COD. FORMATO PROCESO Ac| ac |cT| E|[M]| s
171.2 02 ACTAS La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con el tiempo desarrolla valor
1712 02 04 ACTAS DE COMISION DE MEDICINA LABORAL secundario de carécter histérico para la EPS ya que evidencia el estudio de las enfermedades
1 9 X X y los accidentes que se producen por causa o consecuencia de la actividad laboral. Cumplido
_ Acta de Comisién de Medicina Laboral Papel el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central,
debe digitalizarse y transferir al archivo histérico para conservarse totalmente en su soporte|
e e . original ya que hace parte de la memoria institucional. La informacién digital debe
- Informes de notificacion de calificacion de origen Papel almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar su consulta. El personal
encargado del proceso de gestion documental dentro del area Administrativa se encargara de|
_ Calificacion de la perdida de la capacidad laboral y Papel digitalizar esta informacién finalizado su tiempo de retencién, teniendo en cuenta los|
ocupacional escaneres adecuados por ser informacién histérica y los procedimientos sobre digitalizacién
Gestion del que determine el Archivo General de la Nacion.
- Ordenes médicas Papel_ estion def Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entid:
Electronico Aseguramiento publicas y las privadas que cumplen funciones pulblicas deberan conservar
Papel permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
- Autorizaciones médicas Digital También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series|
Electrénico documentales: Actas de comités decisorios y consultivos. Resolucion 2569 de 1999 art 6,
Decreto 2463 de 2001 art 3, Decreto 1507 de 2014, Decreto 1072 de 2015 art 2.2.5.1.26
1712 03 AFILIACIONES La serie es de carécter misional, posee valor primario de tipo administrativo y legal, con el
171.2 03 40 AFILIACIONES USUARIOS DE REGIMEN CONTRIBUTIVO 1 4 X X |tiempo desarrolla valor secundario de carécter historico para la EPS ya que evidencia su
Papel razon de ser, se tramita a través del Software Boxalud. Cumplido el tiempo de retencion
- Formulario de Inscripcion y Novedades de Empleadores Electrénico FO-GA-13 contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, seleccionar una
Formulario tnico de afiliacién y registro de novedades al Papel muestra cuantitativa del 5% de la produccion anual utilizando el método sistematico debido al
" Sistema General de Sequridad Social en Salud SGSSS Electrénico FO-GA-14 alto volumen, seleccionando la informacion de los afios pares, teniendo en cuenta los
Papel siguientes criterios sobre la poblacion afiliada: adultos, nifios, adolescentes y adulto mayor,
- Documento de identificacion Electrénico conservar el soporte original seleccionado y enviarlo al archivo histérico ya que hace parte de
Papel la memoria institucional. El &rea de Gestion Administrativa se encargara de eliminar la
- Registro Civil de Matrimonio Electronico Gestion del informacion no seleccionada utilizando el método de picado por entidad certificada. -
b papel Aseguramiento Marco normativo sobre tiempo de retencion: Acto de Constitucion de Alianza Medellin
- Declaracién Juramentada de Convivencia Electrénico Antioquia EPS SAS art 4, Ley 100 de 1993 art 177, 180y 202.
Papel
- Registro Civil de Nacimiento Electrénico
Papel
- Contrato de Prestacion de Servicios Electrénico
Papel
- Certificado del contador Electrénico
Papel
- Registro Unico Tributario Electrénico
171.2 15 INFORMES 1 9 X X La serie posee valor primario de tipo administrativo legal y contable, evidencia la verificacién
del estado de pagos de cartera, Se gestiona a través del software Boxalud. Cumplido su
1712 15 83 :‘gg;"éﬁi@ig&:ﬁ%eg CARTERA APORTES DEL tiempo de retencion contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central,
- conservar su soporte original en el Sistema de Gestion Documental ya que evidencia el cobro
de cartera, ademas sirve como prueba, toma de decisiones y refleja la mision de la EPS.
- Planes de trabajo para la gestién de cobro interno y externo Electrénico Gestién del Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
. Informes de la gestion de cobro Electrénico Aseguramiento publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
Informe a la Uﬁidad de Gestion de Pensiones y Parafiscales . permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
- UGPP Electrénico También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades. Ley 100 de 1993 art 202, Cddigo de Comercio art 60, Decreto 2649 de 1993 art
134, Ley 962 de 2005 art 28.




171.2 15 INFORMES La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor
INFORMES DE GESTION primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico
171.2 15 85 institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
vigencia en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo
- Informe de Gestién Electrénico histérico ya que desarrolla valores secundarios como el histérico, evidencia la gestion y sirve
Gestion del para la toma de decisiones.

Aseguramiento Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.

171.2 15 INFORMES La serie posee valor primario de tipo administrativo contable y legal, refleja el descuento de
. las cotizaciones recaudadas por las EPS, los recursos destinados a financiar las actividades
171.2 15 87 INFORMES DE LOS RESULTADOS DE COMPENSACION de promocién y prevencion, los de solidaridad del régimen subsidiado en salud y los recursos
que el sistema reconoce a las EPS por concepto de Unidad de Pago por Capitacion. Se
- Informe de los resultados de compensacion Electrénico gestiona a través del Software Boxalud. Cumplido su tiempo de retencion contado a partir de
la finalizacion de su vigencia en el archivo central, conservar totalmente en su soporte
L . original en el Sistema de Gestion Documental ya que desarrolla valores secundarios y sirve
- Certificacion de cuentas Electrénico Gestién del como prueba, toma de decisiones y refleja la mision de la EPS.

Aseguramiento Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades. Ley 100 de 1993 art 177, 178 y 180, Resolucion 5268 de 2017 art 22, Decreto
4023 de 2011 art 11, Cédigo de Comercio art 60, Decreto 2649 de 1993 art 134, Ley 962 de
2005 art 28

171.2 15 INEORMES La serie posee valor primario de tipo administrativo y legal, se realiza para controlar todas las
novedades que presenten los afiliados, se gestiona a través del aplicativo Boxalud. Cumplido
171.2 15 89 INFORMES DE NOVEDADES SOBRE AFILIADOS su tiempo de retencion contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central,
- o Papel eliminar la informacion ya que no desarrolla valores secundarios. La eliminacion se realizara
- Oficio del Ente Territorial Electrénico una vez cumplido el tiempo de retencién, por los funcionarios encargados del area de gestion
o Papel administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Notificacion Electrénico Gestion del Marco normativo sobre tiempo de retencion: Decreto 2353 de 2015 art 43, Decreto 780 de
Copia de documentos que soportan la novedad (documentos - Aseguramiento 20_16_ art 2.1.6.1, Ley 100 de 1993 _art_ 177, 178y 180. Acuerdo 004 Fle 2019: Art_iculo 22.
* de identificacién. comunicaciones) Electronico Eliminacion de Documentos. La eliminacion de documentos de archivo tanto fisicos como
- Oficio de la red Prestadora de servicios Electronico electrénicos deberé estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o
Informe de posibles inconsistencias en las bases de datos de . Tablas de Valoracién Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de
" las entidades responsables del pago Electronico Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.
Formulario Gnico de afiliacién y registro de novedades al .
" sistema General de Sequridad Social en Salud Electrénico Fo-Ga-14
171.2 22 PLANES La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia el traslado que se realiza a
los usuarios de una EPS que se encuentra en liquidacion a otra de acuerdo a los parametros
171.2 22 109 PLANES DE TRASLADO USUARIOS establecidos por la Supersalud. Cumplido su tiempo de retencién contado a partir de la
Papel finalizacion de su vigencia en el archivo central, se debe eliminar por pérdida de sus valores
- Comunicaciones sobre retiros voluntarios Electrénico primarios y no desarrollar valores secundarios. La eliminacion se realizara una vez cumplido

Gestién del
Aseguramiento

el tiempo de retencion, por los funcionarios encargados del area de gestion administrativa,
utilizando el método de picado por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacion
de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
Valoracién Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.




171.2 23 PROCESOS La serie refleja el estudio de las enfermedades y los accidentes que se producen por causa o
consecuencia de la actividad laboral, asi como las medidas de prevencion para evitarlas o
171.2 23 119 PROCESOS DE MEDICINA LABORAL REGIMEN 19 mermar sus consecuencias, se gestiona a través del Software Boxalud. Posee valor primario
CONTRIBUTIVO de tipo administrativo y legal, cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la
- Remisiones a los fondos de pensiones Papel_ finalizacion dg’su vigencia»en el archivo central_. sgleccionar una mugsu_a cualitativa del 1%
Electrénico de la produccién anual teniendo en cuenta el criterio Selectivo o cualitativo: de los procesos
- . . Papel relacionados a enfermedades y accidentes complejos que sirvan para el estudio, toma de
- Remisiones a las Juntas regionales y nacionales L . N P, N o
Electronico decisiones y la investigacién. Se debe hacer un tratamiento adecuado con las historias
Solicitudes a las diferentes administradoras de riesgos Papel clinicas en cuanto a su conservacion y consulta, teniendo en cuenta las decisiones tomadas
- laborales y fondos de pensiones Electrénico por el Comité de Archivo o quien haga sus veces. La informacion que no fue seleccionada
I . Papel sera eliminada por el &rea de la Jefatura de Gestién Administrativa utilizando el método de
- Notificacion a los usuarios Electrénico picado por entidad certificada.
- Notificacién a las EPS Electrénico Marco normativo sobre tiempo de retencién: Decreto 1443 de 2014 del Ministerio del Trabajo
- Documento de identificacion Electrénico art 13, Decreto 1072 de 2015 del Ministerio del Trabajo art 2.2.4.6.13 y art 2.2.5.1.26, Ley 100
Formulario Unico de reclamaci6n de accidentes de trabajo - de 1993 art 202, Resolucion 2569 de 1999 art 7.
- Electronico
FURAT
- Hls}orla Clinica ) Electrgn!co Gestion del
- Exgmenes comulememaqos . Elecm?n!co Aseguramiento
- Origen de evento del Accidente de Trabajo Electrénico
- Certificado de cargos y labores Electrénico
- Estudio del puesto de trabajo Electrénico
~ Report_e de Accidentes de Trabajo o Enfermedades Electronico
profesionales
- Estudio o diagnéstico de enfermedades similares Electrénico
- Notificacién dictamen Perdida de la Capacidad Laboral PCL Electrénico
- Concepto de origen de los eventos de salud Electrénico
- Dictamen de calificacién Electrénico
- Andlisis de riesgo por oficio Electrénico
- Solicitud pago de honorarios Electrénico
- Recibo de prestaciones econémicas por accidentes de trabajo Electrénico
- Contrato de trabaio Electrénico
- Certificado de discapacidad Electrénico
- Certificado de incapacidad médica Electrénico
171.2 23 PROCESOS La serie es de caracter misional, posee valor primario de tipo administrativo y legal, con el
tiempo desarrolla valor secundario de caracter histérico para la EPS ya que evidencia su
171.2 23 120 PROCESOS DE NOVEDADES DE AFILIADOS 4 razon de ser, se tramita a través del Software Boxalud. Cumplido el tiempo de retencién
contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, seleccionar una
_ Documentos de identidad de los afiliados Papel_ - muestra cuantitativa del_ 1% de la produccuﬁ_r] anual utili~zam_io el crilerio_ sistematico debido a
Electrénico Gestion del su alto volumen, seleccionando la informacion de los afios impares teniendo en cuenta los
Aseguramiento siguientes criterios sobre la poblacién afiliada: adultos, nifios, adolescentes y adulto mayor,
_ Reporte de la Administradora de los Recursos del Sistema Papel conservar el soporte original de la informacion seleccionada y enviarla al archivo histérico. EI
General de Seguridad Social en Salud Electronico area administrativa se encargaré de eliminar la informacion que no fue seleccionada
. . Papel utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Verificacion en linea del software Electrénico Marco normativo sobre tiempo de retencion: Acto de Constitucion de Alianza Medellin

Antioquia EPS SAS art 4, Ley 100 de 1993 art 177, 180 y 202.




171.2 23 PROCESOS La serie refleja la justificacion del pago de las prestaciones econdmicas de los afiliados al
w2 | iz |ROCESOSDE RADICACION DE PRESTACIONES | x Potes vlorpimari de 1o it  egal ompld ol fempo de etencon contado a
) ECONOMICAS DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO N o . N L S P
partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, eliminar por pérdida de los
- . L Pap:el_ valores primarios y no desarrollar valores secundarios. La eliminacion se realizara una vez
- Solicitud de prestaciones econémicas Electrénico cumplido el tiempo de retencion, por los funcionarios encargados del area de la Jefatura de
» Papel Gestion Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Cartade presentacion de la empresa Electronico Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacion
Papel de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
- Certificado de incapacidad medica Electronico Gestion del debera estar establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de
- Historia Clinica Electronico Aseguramiento Valoracién Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
- Registro Civil de Nacimiento Electrénlico integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.
Pape
- Registro Unico Tributario Electrénico
- Certificado de Existencia y Representacion Legal Paptel.
Electrénico
Certificado del Sistema de Administracion del Riesgo de
Lavado de Activos y de la Financiacién del Terrorismo Papel
- SARLAFT Electrénico
- Documento de identificacién Electrénico
171.2 26 REGISTROS La serie refleja los registros de las incapacidades de los afiliados del régimen contributivo
| para realizar los pagos correspondientes, se gestiona a través del Software Boxalud. Posee
1712 2 137 REGISTRO DE INCAPACIDADES REGIMEN CONTRIBUTIVO valor primario de tipo legal, cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién
1 4 X de su vigencia en el archivo central, eliminar ya que pierden sus valores primarios y no
desarrollan valores secundarios. Se debe hacer un tratamiento adecuado con las historias
- Comunicacion remisoria Electrénico clinicas en cuanto a su conservacion y consulta, teniendo en cuenta las decisiones tomadas
Gestion del por el Comité de Archivo. La eliminacion se realizara una vez cumplido el tiempo de
Aseguramiento retencion, por los funcionarios encargados del area de gestién administrativa, utilizando el
- Incapacidad Electrénico método de picado por entidad certificada.
Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacion
de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
_ Historia Clinica del afiliado Electrénico debera .e'star establecida en las Tablas d'e Retencién Documental —.’TRD o Tablas dg
Valoraciéon Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.
@ SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE :{EETENC;ON 105 DISPOSICION FINAL ’\\ % e_{,
z Xpresada en anos, . .
S : Codi AG: Archivo de CT: Conservacién Total \ \Q/ A Ud 55 An ""f (eipa's .
S| Hecmomico || Fomatosesinasc || Geston M : Mo e eproduccin £ : Ctn Medellin 08/04/2022
E XML  EentRe | PRocESO: Nombredel proceso AC: Archivo Central S : Seleccion Firma Firma Firma CIUDAD Y FECHA
g | orros registrado en el SGC E : Eliminacion SUBGERENTE DESARROLLO JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA ARCHIVISTA
ORGANIZACIONAL
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Coédigo FO-GV-19
Macroproceso: Gestion Administrativa Proceso: Gestién documental
Versién 04
R Fecha 22/03/2022
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Péagina ldel

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : SUBGERENCIA DE SALUD

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccion) : DIRECCION ASEGURAMIENTO

CODIGO

De

pendencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO

COD. FORMATO

PROCESO

AG

AC

CcT E M

S

PROCEDIMIENTO

171
171

02
02

35

ACTAS
ACTAS DE GRUPO PRIMARIO

- Acta de Grupo Primario

Papel
Eletrénico

FO-GC-04

Gestion del
Aseguramiento

X X

La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con el tiempo desarrolla valor
secundario de caracter histérico para la EPS ya que evidencia el analisis permanente de sus
recursos, de forma que permita administrar la situacién financiera. Cumplido el tiempo de
retencién contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, conservar
totalmente su soporte original, digitalizar y transferir al archivo histérico para conservarse
totalmente ya que desarrolla valores secundarios y hace parte de la memoria institucional, la
informacién digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar su
consulta. El personal encargado del proceso de gestion documental dentro del area
Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencién
en el archivo de gestion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacién
histérica y los procedimientos sobre digitalizaciéon que determine el Archivo General de la
Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

171
171

15
15

85

INFORMES
INFORMES DE GESTION
- Informe de Gestion

Electrénico

Gestion del
Aseguramiento

La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor
primario de tipo admistrativo, legal y técnico, se gestiona a través del correo electrénico.
Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el
archivo central se realiza un proceso de seleccion cualitativo donde se conservar totalmente
en su soporte original y transferir al archivo histérico ya que evidencian la gestion y sirven
para la toma de decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.

171

171

23

23

118

PROCESOS
PROCESOS DE INGRESOS PARA OPERAR EN MUNICIPIOS

- Solicitud de intencién de ingreso a municipio

- Respuesta a la Solicitud de aceptacion o rechazo del ingreso

- Acto administrativo autorizando o rechazando el ingreso

Papel
Eletrénico

Papel
Eletrénico

Papel
Eletrénico

Gestién del
Aseguramiento

La serie posee valor primario de tipo administrativo y técnico, evidencia la posibilidad de que
la EPS opere en los municipios que requieran de sus servicios, se gestiona a través del
correo electronico. Cumplido su tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su
vigencia en el archivo central, conservar totalmente en su soporte original en el Sistema de
Gestion Documental de la EPS ya que refleja el tramite ante los diferentes Municipios de
Antioquia, sirve como evidencia de la gestion y reconstruccion de la historia.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad.
Acto de Constitucion de Alianza Medellin Antioquia EPS SAS art 2y 4, Ley 100 de 1993 art
177,178y 180, ley 1438 de 2011 art 30.

CONVENCIONES

SOPORTE O
FORMATO

PAPEL
ELECTRONICO

PDF
XML ENTRE
OTROS

SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

RETENCION
(Expresada en afios)

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

COD. FORMATO: Codigo del
Formato segin el SGC

PROCESO: Nombre del proceso
registrado en el SGC.

AG: Archivo de
Gestion
AC: Archivo Central

M : Medios de reproduccién
tecnoldgica

S : Seleccion
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SALUD

Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Gestion documental

Cadigo FO-GV-19

Version 04
. Fecha 22/03/2022

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pagina 1del

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : DIRECCION DE RIESGO EN SALUD

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : COORDINACION EPIDEMIOLOGIA

CODIGO

Dependencia | Serie | Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO

COD. FORMATO

PROCESO

AG

AC CcT E M S

PROCEDIMIENTO

172.1 05
172.1 05 45

BOLETINES

BOLETINES EPIDEMIOLOGICOS

Boletin Epidemioldgico

Electrénico

Gestion del Riesgo
en Salud

La serie refleja los resultados de las investigaciones en materia epidemiolégica y sus
estadisticas. Posee valor primario de tipo administrativo, técnico y legal. Cumplido el tiempo
de retencién contado a partir de la publicacién del Boletin Epidemioldgico en el archivo central,
se debe conservar la totalidad de la documentacion, ya que cuenta con valores secundarios
que permiten hacer cualquier tipo de investigaciones futuras sobre la historia de la medicina,
las grandes epidemias que se presentaron en la ciudad y la forma como la Entidad las
controlé. Por ese motivo, para hacer efectiva la disposicién final, una vez cumplidos los
tiempos de retencion se transferira la totalidad de la documentacién en su soporte original al
Archivo de Histérico para garantizar asi su perdurabilidad en el tiempo.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberén conservar permanentemente,
en su formato original las series documentales de caracter misional.

1721 15

172.1 15 82

INFORMES

INFORMES DE CARACTERIZACION DE LA POBLACION

- Informe de caracterizacion de la poblacién

- Informe de caracterizacion detallada de Savia Salud EPS

Electrénico

Electrénico

Gestion del Riesgo
en Salud

La serie refleja los lineamientos del Ministerio de Salud de acuerdo a la resolucién 1536 de
2015, en el cual se describen las estadisticas de urgencias, hospitalizacion, consulta,
poblacion activa, mortalidad, morbilidad, patologias, enfermedades entre otras. Posee valor
primario de tipo administrativo, técnico y legal. Cumplido el tiempo de retencién contado a
partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, conservar totalmente en su
soporte original en el Sistema de Gestion Documental por tratarse de informacion relevante
para la toma de decisiones y evidencia de la gestion.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar permanentemente,
en su formato original las series documentales de caracter misional. También deberan
conservarse los siguientes categorias de documentos y series documentales: Informes (de
gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a autoridades.
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Cédigo FO-GV-19
Macroproceso: Gestion Administrativa Proceso: Gestion documental
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. Fecha 22/03/2022
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Péagina ldel

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : DIRECCION DE RIESGO EN SALUD

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : COORDINACION SALUD PUBLICA

CODIGO SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie COD. FORMATO PROCESO AG AC CT| E M s
172.2 02 ACTAS La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con el tiempo desarrolla valor
172.2 02 18 ACTAS DE COMITE DE GESTION DEL RIESGO Y VIGILANCIA secundario de caracter histérico para la EPS ya que evidencia el monitoreo permanente de
EPIDEMIOLOGICA 1 9 X X las actividades de deteccién temprana, proteccién especifica, eventos de interés en salud
~ Citacion Electrénico publicg, programas especiale‘sl para patologias Qe interés en sa\_lud public;y altq costo.
Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el
_ Acta de Comité de Gestion del Riesgo y Vigilancia Papel FO-GC-04 archivo central, debe digitalizarse y transferir al archivo histérico para conservarse totalmente
Epidemioldgica Electrénico en su soporte original ya que desarrolla valores histéricos y hace parte de la memoria
institucional. La informacién digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental
para facilitar su consulta. El personal encargado del proceso de gestion documental dentro
Gestion del del area Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de
Riesgo en Salud retencion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacion histérica y los
procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivo General de la Nacién.
Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.
INFORMES La serie es de caracter misional, posee valor primario de tipo administrativo y legal, con el
172.2 15 . tiempo desarrolla valor secundario de caracter histérico para la EPS ya que evidencia la
'NFORMES DE DEMANDA INDUCIDA, PROTECCION accion de organizar, incentivar y orientar a la poblacién hacia la utilizacién de los servicios de
ESPECIFICA Y DETECCION TEMPRANA 1 9 X X proteccion especifica, deteccion temprana y la adhesion a los programas de control.
172.2 15 84 Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el
- archivo central, conservar el soporte original en el Sistema de Gestion Documental ya que
- Gestion del hace parte de la memoria institucional.
Informe de Demanda Inducida, Proteccion Especifica y Electrénico Riesgo en Salud Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
Deteccién Temprana publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades
" SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION FINAL
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SALUD

Cadigo FO-GV-19
Macroproceso: Gestion Administrativa Proceso: Gestion documental
Version 04
Fecha 22/03/2022
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pagina 1del

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccidn) : DIRECCION RIESGO EN SALUD

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : COORDINACION ALTO COSTO

CODIGO

Dependencia | Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO

COD. FORMATO PROCESO

AG

AC CcT E M S

PROCEDIMIENTO

172.3 02
172.3 02 31

ACTAS
ACTAS DE COMITE TECNICO DE ALTO COSTO

- Citacién

- Actade Comité de Gesti6n de Alto Costo

Electrénico

Papel FO-GC-04

Electrénico

Gestion del Riesgo
en Salud

La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con el tiempo desarrolla valor
secundario de caracter histérico para la EPS ya que evidencia el seguimiento a los programas
de riesgo y cuenta de alto costo mensual. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de
la finalizacién de su vigencia en el archivo central debe digitalizarse y transferir al archivo
histérico para conservarse totalmente en su soporte original ya que hace desarrolla valores
secundarios y conforma la memoria institucional. La informacién digital debe almacenarse en
el sistema de gestion documental para facilitar su consulta. El personal encargado del
proceso de gestiéon documental dentro del area Administrativa se encargara de digitalizar esta
informacién finalizado su tiempo de retencién, teniendo en cuenta los escaneres adecuados
por ser informacién histérica y los procedimientos sobre digitalizacion que determine el
Archivo General de la Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberén conservar permanentemente,
en su formato original las series documentales de caracter misional. También deberan
conservarse los siguientes categorias de documentos y series documentales: Actas de
comités decisorios y consultivos.

172.3 15
172.3 15 7

INFORMES

INFORMES DE AUDITORIA A LAS CUENTAS DE ALTO COSTO

- Informes de evaluacion a las cuentas de alto costo

- Informe de auditoria a la red

- Plan de Auditoria a la red

Electrénico

Electrénico FO-RS-31

Electrénico FO-RS-09
Gestion del Riesgo

en Salud

La serie refleja el informe oportuno y con calidad de la informacion a la Cuenta de Alto Costo y
el seguimiento a la red de prestadores como generadores de la informacién primaria. Posee
valor primario de tipo administrativo, técnico y legal. Cumplido el tiempo de retencion contado
a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, conservar totalmente en su
soporte original en el Sistema de Gestién Documental por tratarse de informacion relevante
para la toma de decisiones y evidencia de la gestion. Las actas fisicas se envian al archivo
histérico y deben digitalizarse para facilitar la consulta. Se debe efectuar un tratamiento
adecuado con las historias clinicas en cuanto a su conservacion y consulta, teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos por el Comité de Archivo. El personal encargado del
proceso de gestion documental dentro del area Administrativa se encargara de digitalizar esta
informacion finalizado su tiempo de retencion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados
por ser informacion histérica y los procedimientos sobre digitalizaciéon que determine el
Archivo General de la Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar permanentemente,
en su formato original las series documentales de caracter misional. También deberan
conservarse los siguientes categorias de documentos y series documentales: Informes (de
gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a autoridades Resolucién 2003 de
2014, Decreto 1011 de 2006 art 3, 32, 33 y 50, Constitucién Politica de Colombia art 49, Ley
100 de 1993 art 227.
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SALUD

Cédigo FO-GV-19
Macroproceso: Gestion Administrativa Proceso: Gestion documental
Version 04
Fecha 22/03/2022
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pagina ldel

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccion) : SUGERENCIA DE SALUD

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : DIRECCION RIESGOS EN SALUD

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia | Serie | Subserie

SOPORTE O

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

FORMATO COD. FORMATO

PROCESO AG AC CT E M

S

172 02
172 02 35

ACTAS
ACTAS DE GRUPO PRIMARIO

- Acta de Grupo Primario

Papel

. FO-GC-04
Electrénico

Gestion del Riesgo
en Salud

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos y
seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area Riesgo en Salud, para llevar
una mayor eficacia en su gestion. Cumplido su tiempo de retencion contado a partir de la
finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente su soporte
original y transferir al archivo histérico ya que desarrolla valores histdricos, evidencia las
decisiones tomadas en el area y sirve para la reconstruccion de la historia institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar permanentemente,
en su formato original las series documentales de caracter misional. También deberan
conservarse los siguientes categorias de documentos y series documentales: Actas de
comités decisorios y consultivos

172 15
172 15 81

INFORMES

INFORMES DE AUTORIAS EXTERNAS
- Notificacién

- Informe de Auditoria externa

Plan de mejora

Electrénico
Electrénico

Electrénico

Gestion del Riesgo
en Salud

La serie refleja los hallazgos y plan de mejora de las auditorias externas, realizadas por los
diferentes entes de control (Direccién Seccional de Salud de Antioquia y la Secretaria de Salud
de Medellin) al &rea de Gestion del Riesgo en Salud, se gestiona a través del correo
electrénico. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencién
contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, conservar totalmente
esta informacién en su soporte original en el sistema de gestién documental y la fisica
transferirla al archivo histérico como prueba de los hechos y soporte para la toma de
decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberén conservar permanentemente,
en su formato original las series documentales de caracter misional. También deberan
conservarse los siguientes categorias de documentos y series documentales: Informes (de
gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a autoridades.

172 15
172 15 85

INFORMES
INFORMES DE GESTION

- Informe de Gesti6n

Electrénico

Gestion del Riesgo
en Salud

La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el &rea, posee valor
primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico. Cumplido
el tiempo de retencion contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central,
se deben conservar totalmente su soporte original en el sistema de gestion documental ya que
evidencian la gestién y sirven para la toma de decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar permanentemente,
en su formato original las series documentales de caracter misional. También deberan
conservarse los siguientes categorias de documentos y series documentales: Informes (de
gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a autoridades
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Ccodigo FO-GV-19
Macroproceso: Gestion Administrativa Proceso: Gestion documental
Version 04
Fecha 22/03/2022,
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pégina 1de1]

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Secci6n) : DIRECCION ACCESO A SERVICIOS DE SALUD

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : JEFATURA AUDITORIA

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie COD. FORMATO PROCESO AG AC CT| E M S
173.1 02 ACTAS La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
173.1 02 35 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO 1 4 X X y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de Acceso a Servicios de
Papel Salud, para llevar una mayor eficacia en su gestion. Cumplido su tiempo de retencion
Acta de Grupo Primario Electronico FO-GC-04 contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, se debe conservar
totalmente su soporte original y transferir al archivo histérico ya que desarrolla valores
Gestion de acceso secundarios y evidencia las decisiones tomadas en el area y sirve para la reconstruccion de
aservicios de la historia institucional.
salud Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos
173.1 02 ACTAS La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
. o y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de Jefatura de Auditoria,
1731 02 39 ACTAS DE SEGUIMIENTO A LA GESTION CLINICA 1 9 X X para llevar una mayor eficacia en su gestion. Cumplido su tiempo de retencién contado a
partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente su
- Actas de Seguimiento a la Gestién Clinica Electrénico soporte original y transferir al archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios y
Gestion de acceso evidencia las decisiones tomadas en el area y sirve para la reconstruccion de la historia
aservicios de institucional.
salud Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos
173.1 15 INFORMES La serie registra la evaluacién y mejoramiento de la calidad observada respecto de la
173.1 15 80 INFORMES DE AUDITORIAS DE CALIDAD A LA RED DE calidad esperada en la atencion de salud que reciben los usuarios. Posee valor primario de
SERVICIOS 1 9 X | X |tipo administrativo, técnico y legal. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la
finalizacién de su vigencia en el archivo central, realizar una seleccién cuantitativa del 1% de
- Carta de notificacién al prestador Electrénico FO-GC-15 la produccién anual, utilizando el criterio sistematico seleccionando los afios impares
teniendo en cuenta los siguientes criterios: clinicas, hospitales y centros de salud a los
Formato de planeacion y programacion de auditoria de Electrénico cuales se les realiza este proceso, conservar el soporte original de la informacién
- calidad alared FO-GC-14 Gestion de acceso seleccionada ya que desarrolla valores secundarios, el area de gestion administrativa se
Acta de informe de Auditoria de calidad a la Red de Papel aservicios de encargara de eliminar la informacién en soporte papel que no fue seleccionada por el
- Servicios Electrénico FO-GC-04 método de picado por entidad certificada y el &rea de Tecnologia e Informacion se
salud encargara de eliminar la informacion digital que no fue seleccionada utilizando el método de
- Paqel_ borrado.
- Informe de auditoria a Iarred B Electrénico FO-RS-31 Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acto de Constitucion de Alianza Medellin
Instrumento de evaluacién de auditoria de calidad a la Papel Antioquia EPS SAS art 4, 1SO 9001, ISO 31000, Resolucién 2003 de 2014, Decreto 1011 de
- red Electrénico FO RS 30 2006 art 32, 33 y 50, Resolucién 581 de 2004, Decreto 780 de 2016 cap. 4.
- Plan de Mejoramiento Electrénico FO-GC-09
173.1 15 INFORMES La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el &rea, posee valor
1731 15 85 INFORMES DE GESTION 1 4 X X primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico
. institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
- Informe de Gestion Electrénico vigencia en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo
histérico ya que desarrolla valores secundarios como el histérico, evidencia la gestion y sirve
Gestion de acceso para la toma de decisiones.
aservicios de Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
salud publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestién, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.”
| soPorTEO SISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION FINAL
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : DIRECCION ACCESO A SERVICIOS DE SALUD

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : JEFATURA AUTORIZACIONES

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia | Serie | Subserie

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

COD. FORMATO

PROCESO

AG AC

CcT E M S

PROCEDIMIENTO

173.2 02
173.2 02 08

ACTAS
ACTAS DE COMITE DE ALTO VALOR

- Acta de Comité de Alto Valor

- Historia Clinica

Papel
Electronico
Papel
Electrénico

FO-GC-04

Gestion de
acceso a
servicios de
salud.

La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con el tiempo desarrolla valor
secundario de caracter histérico para la EPS ya que evidencia los analisis y decisiones sobre
las solicitudes de los afiliados que son superiores a los 10 millones de pesos y hacer
seguimiento al proceso de autorizaciones. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir
de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, conservar totalmente su soporte
original digitalizar y transferir al archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios, hace
parte de la memoria institucional y la informacion digital debe almacenarse en el sistema de
gestion documental para facilitar su consulta. El personal encargado del proceso de gestion
documental dentro del area Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion
finalizado su tiempo de retencién, teniendo en cuenta los escéneres adecuados por ser
informacién histérica y los procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivo
General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

173.2 02 ACTAS

173.2 02 35 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO

- Acta de Grupo Primario

Papel
Electrénico

FO-GC-04

Gestion de
acceso a
servicios de
salud.

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el rea de Autorizaciones, para
llevar una mayor eficacia en su gestion. Cumplido su tiempo de retencién contado a partir de
la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente su soporte
original y transferir al archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios, evidencia las
decisiones tomadas en el area y sirve para la reconstruccion de la historia institucional.
Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

173.2 4
173.2 4 42

AUTORIZACIONES

AUTORIZACIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS EN
SALUD

Solicitud de Autorizacién de Servicios de Salud

Orden médica

Autorizacién de Servicios de Salud

Papel
Digital
Electrénico
Papel
Digital
Electrénico
Papel
Digital
Electrénico

Gestion de
acceso a
servicios de
salud.

La serie posee valor primario de tipo administrativo y legal, evidencia refleja y soporta las
solicitudes de acceso a los diferentes servicios de salud que realizan los ciudadanos y las
respuestas a las mismas. Se gestiona a través del Software Conexiones y Software Mercurio.
Cumplido su tiempo de retencion contado a partir de la prestacion del Servicio de Salud en el
archivo central se debe seleccionar el 10% de las autorizaciones para el tratamiento de
enfermedades de alto costo, que son las que se encuentran mas vulneradas dentro del
sistema de salud. Una vez identificadas las muestras a conservar deberan ser transferidas al
Archivo Histérico en su soporte original para garantizar su perdurabilidad en el tiempo, la
documentacion no seleccionada la eliminara el area de Tecnologia e Informacion utilizando
el método de borrado.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Resolucion 839 de 2017 Articulo 03: Retencién
y tiempos de conservacion documental del expediente de la historia clinica. La historia
clinica debe retenerse y conservarse por el responsable de su custodia, por un periodo
minimo de quince (15) afios, contados a partir de la fecha de la

ultima atencion. Los cinco (5) primeros afios dicha retencion y conservacion se hara en el
archivo de gestion y los diez (10) afios siguientes en el archivo central.




173.2 15 INFORMES La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor
1732 15 85 INFORMES DE GESTION primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electronico
1 4 X X institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su
Informe de Gestion Electrénico vigencia en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo
Gestién de histérico ya que des_ar_rolla valores secundarios como el histérico, evidencia la gestién y sirve
acceso a para la toma «je deuswn_es. » ) :
servicios de Mlarc_o normallvq sobre tiempo de retencu_ﬁn: CII’CllJ|a.I' 003 de 2915 art 5 "Las entidades
salud publicas y las privadas que cumpleq fgncmnes qullcas deberan conservar o
. permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestién, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.”
173.2 23 PROCESOS La serie posee valor primario de tipo administrativo y legal, refleja los procedimientos
173.2 23 123 PROCESO DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA te’cqicos y admini_strativas que permiten pre;tar adecuadamgr_\te los sen/igios de salud a los
pacientes, garantizando la calidad y continuidad de los servicios. Se tramita a través del
1 14 X X |Software Conexiones y Software Mercurio. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir
de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, seleccionar una muestra cuantitativa
- Notificacién de la atencién de urgencias Electrénico utilizando el criterio sistematico seleccionando los afios impares del 1% de la produccién
- Historia Clinica Electrénico Gestién de anual teniendo en cuenta los siguientes criterios: clinicas, hospitales, centros de salud,
Comunicacién negacion de servicios establecido por la acceso a usuarios como nifios, adolescentes, adultos y adulto mayor, conservar el soporte original de
- Superintendencia Nacional de Salud Electrénico servicios de la informacién seleccionada ya que hace parte de la memoria institucional y evidencia de la
- Autorizacién de prestacion de servicios Electrénico salud. gestion. El area de Tecnologia e Informacién se encargara de eliminar la informacién no
Solicitud De Autorizacién De Prestacion De Servicios De seleccionada utilizando el método de borrado.
- Salud Electrénico Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acto de Constitucién de Alianza Medellin
- Documento de identificacion Electrénico Antioquia EPS SAS art 4, Resolucién 3047 de 2008, Decreto 4747 de 2007 art 17, Ley 100
de 1993 art 162 paragrafo 5, Resolucion 4331 de 2012, Decreto 2759 de 1991.
- Referencia de pacientes Electrénico
- Contrarreferencia de pacientes Electrénico
o sororreo SISTEMA DE GESTION DE g:f;::;:gn o8 DISPOSICION FINAL
H ) g CT: Conservacién Total \ \Q/ A U&j Y 55 e
] [V Fotcer el [ e 13 IV Neneq betanewr edelin 08/04/2022
; YL ENTRE || PROCESO: Nombre del AC: Archivo Central | 5™ seleccion Firma Firma Firma CIUDAD Y FECHA
g | otros proceso registrado en el SGC E : Eliminacion SUBGERENTE DESARROLLO JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA ARCHIVISTA
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : DIRECCION ACCESO A SERVICIOS DE SALUD

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccion) : JEFATURA DE ADQUISICION DE SERVICIOS Y TECNOLOGIAS EN SALUD

CODIGO SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie FORMATO COD. FORMATO PROCESO Ac|Aac|cT| E| M| s
173.3 02 ACTAS La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
1733 02 35 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO 1 4 X X y seguimientos de I_as a_ctividades que se IIevan a cabf_) en el area de A_gtorizaciones, para
llevar una mayor eficacia en su gestion. Cumplido su tiempo de retencién contado a partir de
- Acta de Grupo Primario Paplel_ FO-GC-04 la finalizacion de su vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente su soporte
Electronico original y transferir al archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios, evidencia las
Gestion de acceso decisiones tomadas en el 4rea y sirve para la reconstruccion de la historia institucional.
aservicios de Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
salud. publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos".
173.3 15 INFORMES La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el &rea, posee valor
173.3 15 85 INFORMES DE GESTION 1 4 X X primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico
) institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
Informe de Gestién Electrénico vigencia en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo
histérico ya que desarrolla valores secundarios como el histérico, evidencia la gestién y sirve
Gestién de acceso para la toma de decisiones.
a servicios de Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
salud. publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades."D
o
173.3 15 INFORMES La serie posee valor primario de tipo administrativo y refleja el seguimiento que se realizan a
1733 15 93 INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS MEDICAMENTOS, los medicg\,mentos y disposi‘tivus médicps péra un mejpr funvcionamiento‘. Cumplido su tiempo
DISPOSITIVOS MEDICOS Y AFINES 1 9 X X de_ rgtenaon contad_q a pamr_de_ la f_njallzacn)n_ de su vigencia en e_l archl\_/o central se del?g
eliminar la informacién. La eliminacion se realizara una vez cumplido el tiempo de retencion,
por los funcionarios encargados del 4rea de gestién administrativa, utilizando el método de
. o Papel picado por entidad certificada.
. Informes de Farmacoepidemiologfa ylo Digital Marco normativo sobre tiempo de retencion: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacion
Farmacoeconomia Electrénico Gestién de acceso de Documentos. La eliminacion de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
o debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
aservicios de o . - .
Papel salud. yaloraC|on Docuvpgntal — TVD, y debera ser aprobada por el C_omlte Interno de Archivo
~ Informes de Farmacovigilancia y Tecnovigilancia Digital FO-RS-35 integrado al Comité Institucional de Gesti6n y Desempefio o quien haga sus veces.
Electrénico
: Informe de seguimiento prescripcién y autorizacion de I;)ia?til
productos farmacéuticos Eleclgr()nico
@ fg:aﬂz o g:s&sr:; DE GESTION DE &ETENC;DN o5 DISPOSICION FINAL
El xpresada en afios, CT: Conservacién Total Mb A Ua/ ) 52} e_t
] [ e Tt i M Medios ce reproduccin elle A Sn Netne{ betancwr Medellin 08/04/2022
| poF AC: Archivo Central tecnolégica - n n
2| xmL  EnTRE | PROCESO: Nombre del proceso S : Seleccién Firma Firma Firma CIUDAD Y FECHA
g | otros registrado en el SGC E : Eliminacion SUBGERENTE DESARROLLO JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA ARCHIVISTA
ORGANIZACIONAL
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : SUBGERENCIA DE SALUD

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccion) : DIRECCION ACCESO A SERVICIOS DE SALUD

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia | Serie | Subserie

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

COD. FORMATO

PROCESO

AG AC

CcT E M S

PROCEDIMIENTO

173 2 ACTAS

ACTAS DE COMITE DE EVALUACION Y TECNOLOGIA EN
SALUD

173 2 16

- Citacion

- Actas de Comité de evaluacion y Tecnologia en Salud

Electrénico

Papel
Electrénico

FO-GC-04

Gestion de acceso
aservicios de
salud.

La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con el tiempo desarrolla valor
secundario de caracter histérico para la EPS ya que refleja la evaluacion, aprobacién o
desaprobacion de las prescripciones u érdenes médicas presentadas, los medicamentos y
demés servicios médicos. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion
de su vigencia en el archivo central, debe digitalizarse y transferir al archivo histérico para
conservarse totalmente en su soporte original ya que desarrolla valores secundarios y hace
parte de la memoria institucional. La informacion digital debe almacenarse en el sistema de
gestion documental para facilitar su consulta. El personal encargado del proceso de gestion
documental dentro del &rea Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion
finalizado su tiempo de retencion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser
informacioén histérica y los procedimientos sobre digitalizacién que determine el Archivo
General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios v consultivos.

173 02
173 02 20

ACTAS
ACTAS DE COMITE DE MEDICAMENTOS

- Acta de Comité de Medicamentos

- Citacién

- Presentacion

Papel
Electrénico

Electrénico

Electrénico

FO-GC-04

RE-FO-02

Gestion de acceso
aservicios de
salud.

La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con el tiempo desarrolla valor
secundario de caracter histérico para la EPS ya que evidencia las decisiones sobre
racionalizacién del uso de los medicamentos, evaluar el consumo de los mismos, el valor y si
tienen tendencias de prescripcién. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la
finalizacién de su vigencia en el archivo central, en el archivo central debe digitalizarse y
transferir al archivo histérico para conservarse totalmente en su soporte original ya que
desarrolla valores secundarios y hace parte de la memoria institucional. La informacion
digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar su consulta. El
personal encargado del proceso de gestién documental dentro del &rea Administrativa se
encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencion, teniendo en
cuenta los escaneres adecuados por ser informacién histérica y los procedimientos sobre
digitalizacion que determine el Archivo General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series

docr - Actas de comitéc it v consultivae Necrata 2200 de 2008 art 2

173 2
173 2 30

ACTAS
ACTAS DE COMITE TECNICO CIENTIFICO
- Citacién

- Acta de Comité Técnico Cientifico

Electrénico

Papel
Electrénico

FO-GC-04

Gestion de acceso

La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con el tiempo desarrolla valor
secundario de caracter historico para la EPS ya que refleja la evaluacion, aprobacién o
desaprobacion de las prescripciones u 6rdenes médicas presentadas, los medicamentos y
demas servicios médicos. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion
de su vigencia en el archivo central, debe digitalizarse y transferir al archivo histérico para
conservarse totalmente en su soporte original ya que desarrolla valores secundarios y hace
parte de la memoria institucional. La informacion digital debe almacenarse en el sistema de
gestion documental para facilitar su consulta. El personal encargado del proceso de gestion
documental dentro del area Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion
finalizado su tiempo de retencion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser
informacion histérica y los procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivo
General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.




173 2
173 2

35

ACTAS
ACTAS DE GRUPO PRIMARIO

- Acta de Grupo Primario

Papel
Electrénico

FO-GC-04

Gestion de acceso
aservicios de
salud.

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el &rea de Acceso a Servicios de
Salud, para llevar una mayor eficacia en su gestién. Cumplido su tiempo de retencién
contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe conservar
totalmente su soporte original y transferir al archivo histérico ya que desarrolla valores
secundarios y evidencia las decisiones tomadas en el area y sirve para la reconstruccion de
la historia institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios v consultivo:

173 15
173 15

79

INFORMES
INFORMES DE AUDITORIA PARA PRESTADORES DE
SERVICIO FARMACEUTICO AMBULATORIO

- Cronograma

Informe de auditoria para prestadores de servicio
farmacéutico ambulatorio

- Plan de Mejoramiento

Electrénico

Electrénico

Electrénico

FO-GC-14

FO-GC-08

FO-GC-09

Gestion de acceso
aservicios de
salud.

La serie evidencia el seguimiento a los servicios farmacéuticos ambulatorios de los
operadores logisticos y gestores farmacéuticos contratados para la dispensacion de
medicamentos y dispositivos médicos. Posee valor primario de tipo administrativo, técnico y
legal se gestiona a través del Software Integra y el Software Mercurio. Cumplido el tiempo de
retencion contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, realizar una
seleccién cuantitativa del 1% teniendo en cuenta los siguientes criterios: clinicas, hospitales
y centros de salud a los cuales se les realiza este proceso, utilizando el criterio sistematico,
seleccionando la informacién de los afios pares y conservar el soporte original de la
informacién seleccionada ya que desarrolla valores secundarios, el area administrativa se
encargara de eliminar la informacién que no fue seleccionada utilizando el método de picado
por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acto de Constitucién de Alianza Medellin
Antioquia EPS SAS art 4, OD-RS-07 Politica Farmacéutica Savia Salud EPS, Resolucién
2003 de 2014, Decreto 1011 de 2006 art 3, 32, 33, Constitucion Politica de Colombia art 49,
Decreto 2200 de 2005, Resolucién 1403 de 2007 Capitulo Il

173 15
173 15

85

INFORMES
INFORMES DE GESTION
- Informe de Gestion

Electrénico

Gestion de acceso
aservicios de
salud.

La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el &rea, posee valor
primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico.
Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el
archivo central, se deben conservar totalmente su soporte original en el sistema de gestion
documental ya que desarrolla valores secundarios, evidencian la gestién y sirven para la
toma de decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades
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SISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION FINAL
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccion) : SUBGERENCIA FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : SUBGERENCIA FINANCIERA

CODIGO

Dependencia | Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO

COD. FORMATO PROCESO

AG

AC CcT E M S

PROCEDIMIENTO

180 2
180 2 27

ACTAS

ACTAS DE COMITE FINANCIERO
- Citacién

- Actade Comité Financiero

Electrénico
Papel

P FO-GC-04
Electrénico

Gestion Financiera

La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con el tiempo desarrolla valor
secundario de carécter histérico para la EPS ya que evidencia el andlisis permanente de sus
recursos, de forma que permita administrar la situacién financiera. Cumplido el tiempo de
retencién contado a partir de la finalizaciéon de su vigencia en el archivo central, conservar
totalmente su soporte original, digitalizar y transferir al archivo histérico para conservarse
totalmente ya que desarrolla valores secundarios y hace parte de la memoria institucional, la|
informacién digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar su
consulta. El personal encargado del proceso de gestién documental dentro del éreal
Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencién
en el archivo de gestion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacion
histérica y los procedimientos sobre digitalizacién que determine el Archivo General de la
Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades|
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar permanentemente,
en su formato original las series documentales de caracter misional. También deberan
conservarse los siguientes categorias de documentos y series documentales: Actas de
comités decisorios y consultivos.

180 2
180

N

35

ACTAS
ACTAS DE GRUPO PRIMARIO

- Actade Grupo Primario

Papel

Electrénico FO-GC-04

Gestion Financiera

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos y
seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en la Subgerencia Financiera, para|
llevar una mayor eficacia en su gestién. Cumplido su tiempo de retencién contado a partir de
la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente su soporte|
original en el sistema de gestién documental ya que desarrolla valores secundarios, evidencia|
las decisiones tomadas en el &rea y sirve para la reconstruccion de la historia institucional.
Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar permanentemente,
en su formato original las series documentales de caracter misional. También deberan
conservarse los siguientes categorias de documentos y series documentales: Actas de
comités decisorios y consultivos

180 15
180 15 91

INFORMES
INFORMES DE RESERVAS TECNICAS
- Informe de reservas técnicas

- Base de datos sobre informacion de facturas y
autorizaciones

- Comunicacion a la Superintendencia Nacional de Salud

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel Gestion Financiera

Electrénico

La serie evidencia los célculos de las reservas técnicas de la EPS con el fin de cumplir
adecuadamente a las IPS de manera financiera. Posee valor primario de tipo administrativo,
legal y contable, Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su
vigencia en el archivo central, conservar totalmente esta informacién en su soporte original en
el sistema de gestion documental ya que desarrolla valores secundarios y la fisica transferirla
al archivo histérico como prueba de los hechos y soporte para la toma de decisiones ya que
desarrolla valores secundarios, evidencia la gestién y como memoria econémica de la EPS.
Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar permanentemente,
en su formato original las series documentales de caracter misional. También deberan
conservarse los siguientes categorias de documentos y series documentales: Informes (de
gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos).
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : SUBGERENCIA FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : JEFATURA TESORERIA Y CARTERA

CODIGO SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie COD. FORMATO PROCESO AG AC CT| E M S
181 2 ACTAS La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
181 2 35 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO 1 4 X X y seguimientos de las actividades que se llevan a cabp enel érea de Jefatura de Tesorerl’g y
Cartera, para llevar una mayor eficacia en su gestién. Cumplido su tiempo de retencién
- Acta de Grupo Primario Papel FO-GC-04 contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe conservar
Electrénico totalmente su soporte original y transferir al archivo histérico ya que desarrolla valores|
Gestion secundarios, evidencia la gestion y la toma de decisiones en el area.

Financiera Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberdn conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

181 7 COMPROBANTES CONTABLES La serie refleja el registro de todos los gastos que se realizan en la EPS. Posee valor
181 7 29 COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO i 9 < | x primario de tipo administrativo y contable. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir,
del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda en el archivo central, se debe
- Solicitud de anticipos Papel FO-GE-08 eliminar por pedida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios, ya que la
Electrénico informacién contenida se consolida en el libro de diario. La eliminacion se realizara una vez
- Lista de chequeo revision de solicitud de anticipo Papel FO-GE-07 cumplido el tiempo de retencion, por los funcionarios encargados del area de la Jefatura de
Electrénico Gestion Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Soporte de anticipo Papel Marco normativo sohre:‘ tiempo de retencion: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION
Electrénico DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
- Vinculacion Papel comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de
Electronico FO-GF-27 la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a|
- Relacién de cuentas por pagar tesoreria Papel eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
Electronico FO-GF-12 o electrénico que garantice su reproduccion exacta.
~ Solicitud reembolso de gastos FO-GF-02 Acuerdo 004 de 2919: Arll’culq 22. Eliminacion _de Documentos. La elimi_nacién de
- Relacion de cuentas por pagar tesoreria cuenta maestra Papel documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos deberad estar establecida en las
Electronico FO-GF-13 Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD, y
. Relacion de cuentas por pagar tesoreria Papel debe_ré ser aprobada por e_l Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Electrénico FO-GF-19 Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.
- Transferencia bancaria Papel
Electrénico
- Comunicaciones Papel
Electrénico
- Accion de Tutela Papel
Electrénico
- Cuenta de servicios publicos Papel
Electrénico
- Orden de compra Papel
Electrénico
- Reintegro de Caja Menor Papel_ FO-GE-11
Electronico
- Caja menor Papel_ FO-GF-10
Electrénico
- Cesion de créditos Papel
Electrénico
- Relacion prestadores y facturas Papel
Electrénico
- Legalizacién descuentos financieros de proveedores Papel
Electrénico
- Comunicacion del proveedor sobre descuento financiero Papel
Electrénico
- Nota Crédito Papel

Electrénico




Solicitud viaticos

Comprobante de Egreso Giro Directo de Régimen
Contributivo

Deducciones de Egreso Giro Directo de Régimen
Contributivo

Certificado de recibido a satisfaccion

Propuesta de pago

Cuenta de cobro

Factura de Venta

Certificado pago de aportes

Certificado de Administradora de Riesgos Laborales
Informe final de supervisién

Certificacién Bancaria

Registro Unico Tributario

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Documento de identificacion

Péliza

Factura o cuenta de cobro ya causada
Liquidacién de némina

Liquidacién de honorarios

Liquidacién mensual de afiliados

Liquidacion definitiva

Liquidacién de incapacidades contributivas
Compensacion del régimen contributivo
Comprobante Contable de Egreso Salud
Relacion de Unidad de Pago por Capitacion
Fondo fijo reembolsable pagos de salud
Reintegro caja fondo fijo pagos de salud
Liquidacion de capita movilidad

Giros nacionales

Relacion de cuentas por pagar

Comprobante de némina

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

FO-GV-04

FO-GF-01

FO-GJ-07

FO-GF-32

FO-GF-36

Gestién
Financiera




181 7 COMPROBANTES CONTABLES La s_erie rgfleja cuanto dinero r_ecibe cada mes la EPS_: Posee valor prim_ario de tipo
administrativo y contable. Cumplido el tiempo de retencién contados a partir del 31 de
181 7 50 COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO 1 9 X X diciembr_e del periodo contable gl cu_al corresponda, en el archivo central, s_e debe eliminar
por pedida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios, ya que la
- Factura de Municipios Papel informacion contenida, se consolida en el libro de diario. La eliminacién se realizard una vez
Electrénico cumplido el tiempo de retencién, por los funcionarios encargados del area de la Jefatura de
Gestién Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Guia de envio Papel Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION DE
Electrénico LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de
- Oficio remisorio Papel la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
Electrénico eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
o electrénico que garantice su reproduccién exacta.
- Comprobante de ingreso Papel Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacion de Documentos. La eliminacion de
Electrénico documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos deberd estar establecida en las
Gestion Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD, y
- Cuenta de cobro Papel Financiera debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Electrénico Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.
- Transferencia electronica Papel
Electrénico
- Informe de cartera Papel
Electrénico
- Extractos bancarios Papel
Electrénico
- Informe de balance de Liquidacién Mensual de Afiliados Papel
Electrénico
181[15 INFORMES La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor
181|185 85 INFORMES DE GESTION 1 2 X X primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico
. institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su
- Informe de Gestion Papel . . . - .
Electronico vigencia en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo
histérico ya que desarrolla valores secundarios como el histérico, evidencia la gestion y sirve
Gestion para la toma de decisiones.

Financiera Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades
plblicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.
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Macroproceso: Gestion Administrativa Proceso: Gestién documental
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : SUBGERENCIA FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : JEFATURA CUENTAS MEDICAS

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia | Serie | Subserie

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

COD. FORMATO

PROCESO

AG AC

CcT E M S

PROCEDIMIENTO

ACTAS
ACTAS DE CONCILIACION DE CARTERA

182 2
182 2 33

- Acta de Conciliacién de Cartera

- Compromiso depuracién de cartera entre las partes

Papel
Electrénico

Electrénico

FO-GC-04

Gestién
Financiera

X | X

La serie posee valor primario de tipo legal, administrativo, fiscal y contable, evidencia los
compromisos con las IPS para sanear los saldos de cartera que tienen pendientes. Cumplido|
el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central,
eliminar la informacién ya que no desarrolla valores secundarios. La eliminacion se realizard
una vez cumplido el tiempo de retencién, por los funcionarios encargados del area de gestion
administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién
de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos|
debera estar establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo

integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.

ACTAS
182 2 35 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO

- Acta de grupo primario

Papel
Electrénico

FO-GC-04

Gestion
Financiera

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de Jefatura de Cuentas
Médicas, para llevar una mayor eficacia en su gestién. Cumplido su tiempo de retencién
contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe conservar!
totalmente su soporte original y transferir al archivo histérico ya que desarrolla valores
secundarios, evidencia las decisiones tomadas en el area y sirve para la reconstruccion de la|
historia institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

182 15 INFORMES

182 5|75 INFORMES A ENTES DE CONTROL

- Informe a entes de control

Electrénico

Gestién
Financiera

La serie especifica la entrega de gestion de las facturas y aclaraciéon de las cuentas a la
Superintendencia Nacional de Salud, el Ministerio de Salud y Proteccién Social de acuerdo a
la normatividad reglamentada. Posee valor primario de tipo legal, contable y administrativo,
cumplido el tiempo de retencion contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el
archivo central, se debe conservar totalmente en el sistema de Gestién Documental ya que
evidencia la gestion de la entidad y sirve para la toma de decisiones administrativas y
desarrolla valores secundarios.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberdn conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a|
autoridades.




182 15 INFORMES La serie refleja la evaluacion que se realiza a la factura o documento equivalente de la base
182 15 78 " de datos suministrada y el valor contratado con la IPS. Posee valor primario de tipo
INFORMES DE AUDITORIA DE PAGOS A IPS CAPITADAS administrativo, fiscal y contable. Se gestiona en el Software Conexiones. Cumplido el tiempo
- Informe de auditoria de cuentas médicas de pagos a Ips Electrénico de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe
capitadas eliminar la serie por pedida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. La|
eliminacién se realizard una vez cumplido el tiempo de retencién, por los funcionarios
encargados del area de la Jefatura de Gestion Administrativa, utilizando el método de picado
Gestion por entidad certificada si la informacion es fisica y si es digital el area de tecnologia la
Financiera eliminara teniendo en cuenta el método de borrado.
Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION DE
LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de
la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético

o electrénico que garantice su reproduccién exacta.
182 15 INFORMES ) La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor
182 15 85 INFORMES DE GESTION primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico
- Informe de Gestion Electronico institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su
vigencia en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo
histérico ya que desarrolla valores secundarios como el histérico, evidencia la gestion y sirve

Gestién para la toma de decisiones.

Financiera Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a|
autoridades.

182 23 PROCESOS ; La serie refleja la evaluacion realizada para verificar la coherencia entre los servicios
182 23 7 PROCESOS DE CUENTAS MEDICAS contratados, los prestados y los facturados. Se gestiona a través del Sistema Misional de la
- Factura de servicios IPS Papel
Electrénico Entidad Posee valor primario de tipo administrativo, fiscal y contable. Cumplido el tiempo de
- Base de datos Sobre Registros Individuales de Electrénico retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe
Prestacion de Servicios de Salud (RIPS) eliminar la serie por pedida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios,
- Papel siempre y cuando la informacién cuente con digitalizacién certificada. La eliminacién se
Detalle de cargos Electrénico A, . N » P .
realizard una vez cumplido el tiempo de retencién, por los funcionarios encargados del area
- Autorizacién para la prestacion de servicios de salud Papel de la Jefatura de Gestion Administrativa, utilizando el método de picado por entidad
Epicrii Electrénlico certificada.
- ICrISI . " . e A
picrisis Elezg%f‘lico Gestion Marco normativo sobre tiempo de retencion: Ley 962 de 2005 art 28; RACIONALIZACION DE
_ Historia Clinica Papel Financiera LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
Electrénico comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de
- Documento de identificacion o Pf\qel_ la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
ectrénico - ) » . RO -
. Glosas Electrénico eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
" solicitud De Autorizacién De Prestacitn De Servicios D Papel o electrénico que garantice su reproduccién exacta.
olicitud De Autorizacion De Prestacion De Servicios De o
salud Electrénico Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La eliminacién de
documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos debera estar establecida en las
- Soportes de las facturas Papel ., L
Electrénico Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD, y
- Registro conjunto de trazabilidad de la factura Papel debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de

Electronico

Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.




182 23 PROCESOS La serie refleja la evaluacién que se realiza a la factura o documento equivalente de la base
182 23 122 SEOBCEiSE?:ISC?gsRECOBROS NO INCLUIDOS EN EL PLAN 1 9 X | x de datos suministrada y el valor contratado con la IPS. Posee valor primario de tipo
" Caleulo de capita anticipada Electronico FO-GF-21 administrativo, fiscal y contable. Se gestiona en el Software Conexiones. Cumplido el tiempo
- Ani Electrénico . X o . . .
Informe a IPS sobre cépita a facturar FO-GF-20 de retencion contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, se debe
" Informe de capita Electrénico FO-GF-22
Electroni eliminar la serie por pedida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. La
° Relacion de facturas y valores a causar por capitacion ectronico FO-GF-23
- Base de datos sobre monto a girar Electrénico eliminacion se realizara una vez cumplido el tiempo de retencion, por los funcionarios
- - Electrénico . . - . . . .
Factura de servicios IPS encargados del area de la Jefatura de Gestion Administrativa, utilizando el método de picado
" Detalle de cargos de la prestacién de servicio de salud Electrénico Gestién X " o i . . -
h N por entidad certificada si la informacion es fisica y si es digital el &rea Jefatura Tecnologia e
- R » - Electrénico Financiera
Autorizacién para la prestacion de servicios de salud
- Epicrisis Electrénico Informacién la eliminara teniendo en cuenta el método de borrado.
- . . Electrénico . . ” .
Historia Clinica Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION DE
" Acta Comité Técnico Cientifico PaP,EI. P
Electronico LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
" Acci6n de Tutela Papel
Electrénico . i X
- Electrénico comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de
Radicacién de solicitudes de recobros
: Documento de identificacion el Pf\u’el la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
ectronico
- Solicitud de recobro de la prestacion de servicios de Electrénico
salud eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
©  Solicitud De Autorizacién De Prestacién De Servicios De Pap}el.
Salud Electrénico o electrénico que garantice su reproduccion exacta.
| SOPORTEO SISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION FINAL
4| FormaTO CALIDAD (Expresada en afios) | o Tota Uaj . 52} rQ %
4] . G5 AG: Archivo de + Conservacién To l CAln ¢ A ¢ ancwy i
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SALUD

Cédigo FO-GV-19
Macroproceso: Gestion Administrativa Proceso: Gestion documental
Version 04
Fecha 22/03/2022
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Péagina ldel

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccion) : SUBGERENCIA FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : JEFATURA CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

CODIGO SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie COD. FORMATO PROCESO AG AC CT| E M S
183 2 ACTAS La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia la evaluacion de los informes
183 2 32 ACTAS DE COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD para depuracion segln recomendaciones del area responsable de los procesos o del jefe de
FINANCIERA 1 9 X X contabilidad y presupuesto, y aprobar las partidas que serén objeto de baja o incorporacién en
- Acta de Comité Técnico de Sostenibilidad Financiera Papel FO-GC-04 la contabilidad de la EPS. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion
Electrénico e de su vigencia en el archivo central, debe digitalizarse y transferir al archivo histérico para
- Documento técnico de depuracion financiera y contable Papel conservarse totalmente en su soporte original ya que hace parte de la memoria institucional.
Electrénico La informacion digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar
su consulta. El personal encargado del proceso de gestién documental dentro del area
Gestion Financiera Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencion,
teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacion histérica y los
procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivo General de la Nacion.
Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos
183 2 ACTAS La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
183 2 35 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO 1 4 X X y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de Jefatura de Contabilidad
- Actade Grubo Primario PanleI‘ FO-GC-04 y Presupuesto, para llevar una mayor eficacia en su gestiéon. Cumplido su tiempo de retencién
Electronico contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, se debe conservar
totalmente en su soporte original y transferir al archivo histérico ya que desarrolla valores
Gestién Financiera secundarios, evidencia la gestion y sirve como soporte para la toma de decisiones.
Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.
183 6 CERTIFICADOS La serie posee valor primario de tipo administrativo y contable, evidencia la situacién
183 6 47 CERTIFICADOS CONTABLES 1 9 X X econémica, financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
Certificado de Operaciones Reciprocas Electrénico dete_rminado_. S_e gestiona en e_l Apll:_:a!ivo SAP. _Cumplido su tiempo de retencién contado a
- . partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente su
~  Certificado de Veracidad de la Informacién ectronico soporte original como parte de la memoria econémica de la entidad ya que desarrolla valores
- Electrénico secundarios y transferir al archivo histérico, como evidencia de la gestion y soporte para la
Planilla de Cuentas por Pagar y Cuentas por cobrar toma de decisiones.
- Conciliacién de los procesos Reciprocos Electrénico M’argo normauvt_) sobre tiempo de retencpn: Clrclule}r 003 de 2915 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
~ Certificado de Impuesto de Industria y Comercio Electrénico Gestion Financiera permanentemente, en su formato or_iglr_\al las series documentales de caréctgr misional.
el - También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
~  Certificados de Retencion en la Fuente ectronico documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa.
©  Certificados de Retencion de IVA Electronico
" Certificacion del Costo de Recaudo Electrénico
- Certificado de composicién patrimonial de los accionistas Electrénico
©  Constancias de envio Electrénico




183
183

=)

48

CERTIFICADOS
CONCILIACIONES BANCARIAS

Extractos bancarios

Informe de conciliacién bancaria

- Conciliacién bancaria

Papel
Electrénico
Papel
Electronico
Papel
Electrénico

FO-GF-18

Gestion Financiera

La serie evidencia la verificacion de los valores que la EPS tiene registrados de una cuenta
de ahorros o corriente, con los valores que el banco suministra por medio del extracto
bancario. Esta operacion se tramita en el Aplicativo SAP. Posee valor primario de tipo
contable. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en
el archivo central, se debe eliminar por pedida de sus valores primarios y no desarrollar
valores secundarios. La eliminacion se realizara una vez cumplido el tiempo de retencién, por
los funcionarios encargados del area de gestién administrativa, utilizando el método de picado
por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION DE
LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccién del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
o electrénico que garantice su reproduccién exacta.

183
183

11
11

69

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

DECLARACIONES DE IMPUESTOS SOBRE LAS VENTAS

Retencion del impuesto sobre las ventas IVA

- Base de datos de Impuestos Sobre las Ventas

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

Gestion Financiera

La serie evidencia el soporte de las declaraciones tributarias. Posee valor primario de tipo
contable. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en
el archivo central, se debe eliminar por pedida de sus valores primarios y no desarrollar
valores secundarios. La eliminacion se realizara una vez cumplido el tiempo de retencion, por
los funcionarios encargados del area de la Jefatura de Gestién Administrativa, utilizando el
método de picado por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION DE
LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
o electrénico que garantice su reproduccién exacta.

183

183

11

11

70

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

DECLARACIONES DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS

- Declaracion de Renta Anual

- Base de datos de de Renta y Complementarios

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

Gestion Financiera

La serie evidencia el soporte de las declaraciones tributarias. Posee valor primario de tipo
contable. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en
el archivo central, se debe eliminar por pedida de sus valores primarios y no desarrollar
valores secundarios. La eliminacion se realizara una vez cumplido el tiempo de retencion, por
los funcionarios encargados del area de la Jefatura de Gestién Administrativa, utilizando el
método de picado por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION DE
LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
o electrénico que garantice su reproduccién exacta.




La serie evidencia el soporte de las declaraciones tributarias. Posee valor primario de tipo

183 11 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
. contable. Cumplido el tiempo de retencion contado a partir de la finalizacién de su vigencia en
183 11 71 DECLARACIONES DE RETENCION DEL IMPUESTO DE el archivo central, se debe eliminar por pedida de sus valores primarios y no desarrollar
INDUSTRIA 'Y COMERCIO ICA . A, s . " ”
valores secundarios. La eliminacion se realizara una vez cumplido el tiempo de retencién, por
- Declaracién de retencion del Impuesto de Industria y Papel los funcionarios encargados del area de la Jefatura de Gestion Administrativa, utilizando el
Comercio ICA Electrénico . . . i
método de picado por entidad certificada.
- Base de datos de Retencion del Impuesto de Industria y Electrénico Gestion Financiera Marco normativo sobre tiempo de retencion: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION DE
Comercio ICA LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
o electrénico que garantice su reproduccioén exacta.
183 11 DECLARACIONES TRIBUTARIAS La serie evidencia el soporte de las declaraciones tributarias. Posee valor primario de tipo
183 1 72 DECLARAC'QNES DE RETENUONES EN LA FUENTE contable. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en
- Declaracién de Retencién en la Fuente | PaPF'_ el archivo central, se debe eliminar por pedida de sus valores primarios y no desarrollar
. Electrénico valores secundarios. La eliminacion se realizara una vez cumplido el tiempo de retencion, por
- Base de datos de Retenciones en la Fuente Papel ) . R . o ) "
Electrénico los funcionarios encargados del area de la Jefatura de Gestién Administrativa, utilizando el
método de picado por entidad certificada.
Gestion Financiera Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION DE
LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
o electrénico que garantice su reproduccién exacta.
183 13 ESTADOS FINANCIEROS | La serie posee valor primario de tipo administrativo y contable, evidencia la situacion
183 13 73 ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO ESPECIAL
- Estado de situacién financiera Papel econdmica, financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
Electrénico
- Estado de resultado integral Papel determinado. Se gestiona en el Aplicativo SAP. Cumplido su tiempo de retencién contado a
Electrénico
- Estado de cambio de patrimonio Papel partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente su
Electrénico
- Estado de flujo de efectivo Papel soporte original como parte de la memoria financiera de la entidad, ya que desarrolla valores
Electr6nico . . . . . " "
- Certificado de estados financieros Papel secundarios y transferir al archivo histérico, como evidencia de la gestion y soporte para la
Electrénico Gestion Financiera
- Planilla de presupuesto Papel toma de decisiones.
Electr6nico . . - :
- Notas de estados financieros Papel Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
Electrénico B B
_ Dictamen de revisoria fiscal Papel publicas y las privadas que cumplen funciones ptiblicas deberan conservar
Electr6nico . X i .
_ Comunicaciones Papel permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
Electronico También debera | " " fas de d "
- Informe papel ambién deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
Electr6nico . B, - .
documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacién administrativa.
183 15 INFORMES La serie refleja la rendicién de cuentas sobre la gestion a los diferentes entes de control.
183 15 75 INFORMES A ENTES DE CONTROL
- Informe de Rendicién de Cuentas a la Controlaria General Electronico Posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable, cumplido el tiempo de retencién
de la Republica
- Informe de Rendicién de Cuentas a la Revisoria Fiscal Electrénico contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, conservar su soporte
o . . - original en el Sistema de Gestién Documental de la EPS ya que evidencia la gestion de la
- Informe de Rendicién de Cuentas a la Superintendencia Electronico
Nacional de Salud . . - .
entidad y sirve para la toma de futuras decisiones y desarrolla valores secundarios.
- Informe de Rendicién de Cuentas a la Contaduria General Electrénico
de la Nacion Gestion Financiera Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
- Informe de Rendicién de Cuentas a la Direccion de Electrénico
Impuestos y Aduanas Nacionales publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
- Informe de Rendicién de Cuentas al Ministerio de Electrénico

Proteccién Social

permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.




- Requelrimientos de informacién a entes de control y gestion Electrénico También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
control
- Informe al Departamento Administrativo Nacional de Electrénico documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
Estadistica
autoridades.
183 19 LIBROS CONTABLES AUXILIARES La serie refleja la informacion financiera de la empresa y las operaciones que se realizan
183 19 98 LIBROS AUXILIARES durante un periodo de tiempo determinado, se tramita en el Aplicativo SAP. Posee valor
- Libros Auxiliares Papel primario de tipo administrativo y contable. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir
Electronico de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, debe eliminarse por pérdida de sus
- Balance de prueba Papel valores primarios y no desarrollar secundarios. La eliminacion se realizara una vez cumplido
Electronico el tiempo de retencion, por los funcionarios encargados del area de Tecnologia e Informacién
Gestion Financiera utilizando el método de borrado.
Marco normativo sobre tiempo de retencion: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION DE
LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccién del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
o electrénico que garantice su reproduccion exacta.
183 20 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES La serie refleja la informacion financiera de la empresa y las operaciones que se realizan
183 20 99 L'BRQ DE |NVENTAR|OS durante un periodo de tiempo determinado, se tramita en el Aplicativo SAP. Posee valor
- Libro de Inventarios Elelztar%enlico primario de tipo administrativo y contable. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir

Gestion Financiera

de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, debe eliminarse por pérdida de sus
valores primarios y no desarrollar secundarios. La eliminacion se realizara una vez cumplido
el tiempo de retencion, por los funcionarios encargados del area de Tecnologia e Informacién
utilizando el método de borrado.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION DE
LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccién del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
o electrénico que garantice su reproduccion exacta.




183 20 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES La serie refleja la informacién financiera de la empresa y las operaciones que se realizan
183 20 100 LIBRO DIARIO 1 9 X durante un periodo de tiempo determinado, se tramita en el Aplicativo SAP. Posee valor
- Libro diario Pap’e|‘ primario de tipo administrativo y contable. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir
Electrénico de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, debe eliminarse por pérdida de sus
valores primarios y no desarrollar secundarios. La eliminacion se realizara una vez cumplido
el tiempo de retencion, por los funcionarios encargados del &rea de Tecnologia e Informacién
Gesti6n Financiera utilizando el método de borrado.
Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION DE
LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccién del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
0 electrénico que garantice su reproduccién exacta.
183 20 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES La serie refleja la informacion financiera de la empresa y las operaciones que se realizan
183 20 101 LIBRO MAYOR 1 9 X durante un periodo de tiempo determinado, se tramita en el Aplicativo SAP. Posee valor
- Libro Mayor Pap'el‘ primario de tipo administrativo y contable. Cumplido el tiempo de retencion contado a partir
. o . Electrénico de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, debe eliminarse por pérdida de sus
- Estado de situacién financiera Papel !
Electrénico valores primarios y no desarrollar secundarios. La eliminacion se realizara una vez cumplido
- Estado de resultado integral Papel el tiempo de retencién, por los funcionarios encargados del area de Tecnologia e Informacién
Electronico Gestion Financiera utilizando el método de borrado.
Marco normativo sobre tiempo de retencién: Ley 962 de 2005 art 28: RACIONALIZACION DE
LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
0 electrénico que garantice su reproduccién exacta.
183 25 PROYECTOS La serie refleja el estado econémico actual de una empresa durante un tiempo determinado y
183 25 136 PROYECT_OS PRESUPUESTALES 1 9 X ademas del célculo y negociacion anticipada de los gastos de la EPS. Se tramita en el
- Premisas presupuestales Papel o o ) . . . )
Electrénico Aplicativo SAP. Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido el tiempo de
- Presupuesto consolidado anual de ingresos Papel retencién contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, deben
. : Electronico conservarse su soporte original y transferirse al archivo histérico como evidencia de la
- Ejecucién del presupuesto mensual Papel .
Electronico Gestion Financiera gestion. ) ) ) )
- Informe de gestion del presupuesto Papel Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
Electronico publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
- Estado de resultado integral Papel . . . .
Electrénico permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
- Informe de proyectos presupuestales Papel También deberéan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
Electronico documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.
P SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION FINAL
g FORMATO CALIDAD (AEéPfrsci?vageg:ﬁOS) CT: Conservacién Total A Ua'/ ) 35 No{n z.l-[ %e-‘am w
g Eﬂ;{&mm Eometosegim s || Gestion M. dio de reproucdién €\ \Q/ . Lt ‘ Medellin 08/04/2022
2 xm.  entre || PROCESO: Nombre del AC: Archivo Central S : Seleccién Firma Firma Firma CIUDAD Y FECHA
g| otres proceso registrado en el SGC E : Eliminacion SUBGERENTE DESARROLLO JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA ARCHIVISTA
ORGANIZACIONAL
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Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Gestion documental

Cédigo FO-GV-19

Version 04
B Fecha 22/03/2022

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pagina ldel

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : SUBGERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : SUBGERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CODIGO SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie COD. FORMATO PROCESO AG AC CT| E M S
190 2 ACTAS La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
190 2 35 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO 1 2 X X y segL_umlgntos de las actividades que se _Ileve_\n a cabo en Ia Subgerel_'lma de I_Desarrollo
L Organizacional, para llevar una mayor eficacia en su gestion. Cumplido su tiempo de
- Actade Grupo Primario Papel FO-GC-04 retencion contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe
Electrénico conservar totalmente en su soporte original en el sistema de gestién documental ya que
evidencia las decisiones tomadas en el area y sirve para la reconstruccion de la historiaj
Proceso estratégico institucional.
Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
plblicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar|
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos
" SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION FINAL
4| FORMATO CALIDAD (Expresada en afios) ena o Total Z—/aj - ZB '\\ % Medellin 08/04/2022
s s AG: Archivo de  Conservacién Tota “(1 ors) A 5 e
'COD. FORMATO: Cédigo del N . iz 7] (dig'd w
§ ELECTRONICO Formato segin el SGC Gestion ::m';;';;i'c‘f de reproduccién 2| \Q/ : S [f
w i PDF . i " - - -
2| xm.  entre || PrRoCESO: Nombre del AC: Archivo Central S : Seleccién Firma Firma Firma CIUDAD Y FECHA
g| otros proceso registrado en el SGC E : Eliminacion SUBGERENTE DESARROLLO JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA ARCHIVISTA
ORGANIZACIONAL
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Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Gestién documental

Caédigo FO-GV-19|

Version 04/
. Fecha 22/03/2022|

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Péagina lde1l]

FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccién) : SUBGERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : JEFATURA GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

COD. FORMATO

PROCESO

AG

AC

CcT E

M

S

PROCEDIMIENTO

191
191

2
2

28

ACTAS
ACTAS DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Acta de Comité Interno de Archivo

Comunicaciones

Presentacion

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

Electrénico

FO-GC-04

RE-FO-02

X

La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo y con el tiempo desarrolla valor|
secundario de caracter histérico para la EPS ya que evidencia las politicas, metodologias,
programas y disposiciones que, en materia archivistica, establezca el Archivo General de la|
Nacion. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en|
el archivo central, conservar totalmente en su soporte original, digitalizar y transferir al
archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios, hace parte de la memoria
institucional y la informacién digital debe almacenarse en el sistema de gestién documental
para facilitar su consulta. El personal encargado del proceso de gestién documental dentro|
del &rea Administrativa se encargaré de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de|
retencion, teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacién histérica y los|
procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivo General de la Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.1.16, Ley|
594 de 2000, Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas deberan conservar permanentemente, en su formato original las series
documentales de caréacter misional. También deberan conservarse los siguientes categorias|
de documentos y series documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

191
191

~

34

ACTAS
ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL

" Acta de Eliminacién Documental
Inventario de eliminacién documental

- Registro de publicacion en sitio web del inventario de
documentos a eliminar
- Concepto técnico de valoracion

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

FO-GC-04

FO-GV-11

Gestion
Administrativa

La serie posee valor primario de tipo administrativo evidencia el proceso de eliminacién
documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y!
subseries en Tablas de Retencién Documental y Tablas de valoracién documental. Cumplido
su tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central,
se debe conservar totalmente su soporte original y transferir al archivo histérico ya que
desarrolla valores secundarios, evidencia las decisiones tomadas en cuanto al tema de
eliminacion documental y sirve para la reconstruccion de la historia institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

191
191

35

ACTAS
ACTAS DE GRUPO PRIMARIO

Acta de Grupo Primario

Papel
Electrénico

FO-GC-02

Gestion
Administrativa

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de Jefatura de Gestion
Administrativa, para llevar una mayor eficacia en su gestion. Cumplido su tiempo de
retencién contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, se debe
conservar totalmente su soporte original y transferir al archivo histérico ya que desarrolla;
valores secundarios, evidencia las decisiones tomadas en el &rea y sirve para la
reconstruccién de la historia institucional.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos

191
191

©

52

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Comunicacion oficial enviada

- Acta de anulacion de radicados

Papel
Electrénico
Electrénico

FO-GV-26

Gestién
Administrativa

La serie registra los documentos recibidos o producidos en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, y que no pueden incluirse a un tramite especifico.
Posee valor primario de tipo administrativo, se tramita a través del Software de Gestion
Documental, una vez cumpla el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
vigencia en el archivo central, eliminar los documentos por no presentar valores secundarios.
El 4rea de la Jefatura de Gestion Administrativa se encargara de eliminar la informacion
utilizando el método de picado por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Acuerdo 060 de 2001.




191 9 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES La_ serie registra los documemo_s recibidos o pruducidos_ en_desarrollo Qe _Ias funcif:pes
asignadas legalmente a una entidad, y que no pueden incluirse a un tramite especifico.
191 9 53 Posee valor primario de tipo administrativo, se tramita a través del Software de Gesti6n
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS . Documental, una vez cumpla el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
o o papel G}egtlon . viggncia en el archivo central, eIi_rpinar I0§ c_Jocur_nemos por no prlesentar_ vglures s_ecundari_ols.
Comunicacién oficial interna P Administrativa El area de la Jefatura de Gestion Administrativa se encargara de eliminar la informacién
Electrénico i . . N i
» : utilizando el método de picado por entidad certificada.
- Actade anulacién de radicados - Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acuerdo 060 de 2001.
Electrénico FO-GV-26
191 9 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES La serie registra los documentos recibidos o producidos en desarrollo de las funciones
191 9 54 asignadas legalmente a una entidad, y que no pueden incluirse a un tramite especifico.
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Posee valor primario de tipo administrativo, se tramita a través del Software de Gestién
Gestion Documental, una vez cumpla el }tie»mpo de retencién contado a partir de la finalizacién dg su
. Comunicacién oficial recibida papel Administrativa vigencia en el archivo central, ell_rpmar I0§ c_Jocur_nemos por no prlesentar_ v_alores s_ecundan_ols.
. El area de la Jefatura de Gestion Administrativa se encargara de eliminar la informacién
» . Electr?n!co utilizando el método de picado por entidad certificada.

- Actade anulacion de radicados Electronico FO-Gv-26 Marco normativo sobre tiempo de retencion: Acuerdo 060 de 2001.
191 15 INFORMES La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor|
) primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico
191 15 85 INFORMES DE GESTION institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su
- Informe de Gestiéon Electrénico FO-GC-11 vigencia en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo
histérico ya que desarrolla valores secundarios como el histérico, evidencia la gestion y sirve

Gestién para la toma de decisiones.

Administrativa Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberdn conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.

191 16 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo, describe las series y subseries
191 16 43 BANCOS TERMINOLOGICOS DE TIPOS, SERIES Y SUB SERIES que conforman la entidad. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién
DOCUMENTALES de su vigencia en el archivo central, conservar totalmente en su soporte original en el
- Banco terminolégico de tipos, series y sub series documentales Electrénico sistema de gestion documental ya que desarrolla valores secundarios ademas evidencia la

Gestion gestion archivistica.

Administrativa Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa.

191 16 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo, son instrumentos archivisticos
191 16 68 CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL que reflejan la jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad, por medio
- Cuadro de Clasificacién Documental Electrénico FO-GV-20

Gestion
Administrativa

de secciones, subsecciones, series y subseries. Cartilla de clasificacion documental. 2001.
P&g. 22. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su vigencia en
el archivo central, conservar totalmente en su soporte original en el sistema de gestién
documental para facilitar la consulta de los documentos y tener un control de ellos ya que
desarrolla valores secundarios.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacién administrativa.




191
191

16
16

96

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INVENTARIOS DOCUMENTALES
- Inventario documental

Electrénico

FO-GV-11

Gestion
Administrativa

La serie posee valor primario de tipo técnico y administrativo, describe los documentos
producidos por una institucién en el archivo central, permitiendo la consulta y el acceso de la;
informacién. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
vigencia en el archivo central, conservar totalmente en su soporte original en el sistema de
gestion documental para facilitar la consulta de los documentos y tener un control de ellos ya!
que desarrolla valores secundarios.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacién administrativa.

191
191

16
16

140

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
TABLAS DE CONTROL DE ACCESO
- Tabla de Control de Acceso

Electrénico

Gestion
Administrativa

Es un listado de series y subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones
de acceso y restriccion de la informacién. posee valor primario de tipo administrativo y!
técnico. Cumplido su tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en
el archivo central, debe conservarse totalmente en su soporte original como evidencia de la|
gestion y trazabilidad de la informacion en el sistema de gestién documental.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberdn conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacién administrativa.

191
191

16
16

141

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

- Encuestas de Unidad Documental
- Tablas de Retencién Documental
- Acta de Validacion

- Comunicaciones

- Conceptos Técnicos

Electrénico
Electrénico
Electrénico
Electrénico
Electrénico

FO-GV-18
FO-GV-19

Gestion
Administrativa

La serie posee valor primario de tipo administrativo y técnico, registra todos los documentos
generados por la entidad y su disposicion final (Conservacion total, digitalizacion, seleccion y!
eliminacion). Cumplido su tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su
vigencia en el archivo central, debe conservarse totalmente en su soporte original como
evidencia de la gestion y trazabilidad de la informacién ya que desarrolla valores
secundarios, la informacién en soporte original transferirla al archivo histérico y la digital
almacenarla en el sistema de gestién documental.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series

documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa.

191
191

17
17

95

INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COMUNICACIONES

Planilla sobre envio de correspondencia

- Comunicacion de recibido de envio de correspondencia

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

Gestion
Administrativa

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia el registro de la entrega de la
informacién a los diferentes funcionarios de Savia Salud EPS. Cumplido su tiempo de
retencion contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe
eliminar por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. La|
eliminacion se realizard una vez cumplido el tiempo de retencion, por los funcionarios
encargados del 4rea de la Jefatura de Gestién Administrativa, utilizando el método de picado
por entidad certificada si la informacioén es fisica y si es digital el método de borrado lo
realizara el area de Jefatura Tecnologia e Informacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién
de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.




191
191

17
17

128

INSTRUMENTOS DE CONTROL
PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA
- Planilla de correspondencia

Papel
Electrénico

FO-GV-10

Gestién
Administrativa

La serie posee valor primario de tipo administrativo y registra la entrega de los documentos a
las diferentes dependencias de Savia Salud EPS. Cumplido su tiempo de retencién contado
a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe eliminar por pérdida de
sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. La eliminacién se realizara una|
vez cumplido el tiempo de retencién, por los funcionarios encargados del area de la Jefatura
de Gestion Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién
de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD, y deberé ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.

191
191

17
17

129

INSTRUMENTOS DE CONTROL
PLANILLAS DE INGRESO DE VISITANTES
- Planilla de ingreso de visitantes

Papel
Electrénico

FO-GV-37

Gestion
Administrativa

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia el registro de la entrega de la,
informacién a los diferentes funcionarios de Savia Salud EPS. Cumplido su tiempo de
retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe
eliminar por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. La|
eliminacion se realizard una vez cumplido el tiempo de retencién, por los funcionarios
encargados del &rea de la Jefatura de Gestion Administrativa, utilizando el método de picado
por entidad certificada si la informacién es fisica y si es digital el método de borrado lo
realizara el area de Tecnologia e Informacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién
de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
debera estar establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.

191
191

17
17

130

INSTRUMENTOS DE CONTROL
PLANILLAS DE PRESTAMO DOCUMENTAL
- Solicitud de consulta

- Planilla para préstamo documental

Electrénico
Papel
Electrénico

FO-GV-12

Gestién
Administrativa

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia la solicitud de consulta de
informacion realizada por parte de los funcionarios de la EPS para el préstamo de los
documentos. La solicitud se tramita a través del correo electrénico institucional. Cumplido su
tiempo de retencion contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central, se
debe eliminar por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. La
eliminacién se realizard una vez cumplido el tiempo de retencién, por los funcionarios
encargados del area de la Jefatura de Gestiéon Administrativa, utilizando el método de picado
por entidad certificada, y si la informacion es electrénica el area de tecnologia e informacién
la eliminara por el método de borrado.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacion
de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
Valoracién Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.

191
191

18
18

97

INVENTARIOS
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

- Acta de inicio de toma de inventario general de activos fijos

- Entrega de inventario

- Planilla toma de inventario fisico

- Acta de los equipos dados de baja

- Acta final del inventario

- Entrega cambio o devolucién de activos fijos

- Catdlogo de Activos fijos
- Acta de Baja de Activos

Electrénico
Electrénico
Electrénico
Electrénico
Electrénico
Papel
Electrénico
Electrénico
Electrénico

FO-GV-06
FO-GV-09
FO-GV-08

FO-GV-07
FO-GV-02

FO-GC-04

Gestion
Administrativa

La serie registra y describe los activos fijos de una organizacion de tal forma que al realizar|
una consulta muestre la condicién real del bien, para facilitar la toma de decisiones
administrativas. Se gestiona a través del aplicativo SAP. Posee valor primario de tipo
administrativo y contable. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién
de su vigencia en el archivo central, se debe eliminar la serie por pedida de sus valores
primarios y no desarrollar valores secundarios. La eliminacion se realizara una vez cumplido
el tiempo de retencién, por los funcionarios encargados del area de la Jefatura de Gestion
Administrativa, utilizando el método de picado por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién
de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
debera estar establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gesti6n y Desempefio o quien haga sus veces.




191 22 PLANES La serie muestra el registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
trasladan los documentos del archivo de gestién al archivo central, segin los tiempos de
191 22 107 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 1 4 X retencién establecidos en tablas de retencién documental posee valor primario de tipo
administrativo. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de
- Solicitud de transferencia primaria Electrénico su vigencia en el archivo central, conservar totalmente su soporte original en el archivo
- Acta de Transferencia Documental Primaria Electrénico » histérico ya que desarrolla valores secundarios y evidencia la trazabilidad de las

- Inventarios documentales de transferencia primaria Electrénico Gestion transferencias documentales primarias que se realizan en la entidad.

Administrativa Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacién administrativa.

191 22 PLANES La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia el registro del proceso
101 2 108 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES i 9 M técnico, admini_strativ_o y_legal mgdiame e_I cual se traslada_q los docum_emos del archivo
SECUNDARIAS central al archivo histérico, segun los tiempos de retencion establecidos en tablas de
retencién documental o tablas de valoracién documental. Una vez cumplido el tiempo de
_ Acta de Transferencia Documental Secundarias Electrénico retencion contado a pan}ir}de la finaliza;ién QE su vigencia en el archivo central, conservar
. Inventarios documentales de transferencia secundaria Electronico tot_almer_ne su sopo_rt_e original en el archlvo_ histérico ya que desarrolla_valores secund_anos y
L, evidencia la trazabilidad de las transferencias documentales secundarias que se realizan en
Gestién la entidad.

Administrativa Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacién administrativa.

191 24 PROGRAMAS La serie posee valor primario de tipo administrativo, se gestiona a través del correo
101 24 130 PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE BIENES Y EQUIPOS 1 4 X electrdn.lco |n.sI|Iuc|0naI. (?umplldo su tiempo de retencién contado a partir de la fln.all.zaclén
de su vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente en su soporte original en
Solicitud y respuesta de requerimientos internos Electrénico FO-GC-14 el Sistema d.e Gestion Documental ya que e.s .un documgnto de car.a’cter admlnls.tratlvo
porque permite llevar el control de los mantenimientos realizados tendiente a garantizar el
- Informes de mantenimiento Electrénico cuidado y buen manejo de los recursos, y asi, propender por la perdurabilidad de los bienes y

Cronograma de Mantenimiento de Bienes y Equipos Electrénico Gestion equipos de una entidad. A "

Administrativa Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad".
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Proceso: Gestion documental

Cadigo FO-GV-19

Version 04
. Fecha
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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FONDO DOCUMENTAL : ALIANZA MEDELLIN ANTIOQUIA EPS SAS - SAVIA SALUD EPS

DEPENDENCIA (Seccion) : SUBGERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : JEFATURA GESTION HUMANA

cobico SOPORTE O

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia | Serie | Subserie FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETENCION DISPOSICION FINAL

COD. FORMATO

PROCESO

AG

AC CcT E M S

PROCEDIMIENTO

192 2 ACTAS
192 2 12 ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
- Citacion Electrénico
Papel
Electrénico
- . . Papel
Exposicion de defensa ante denuncias de acoso laboral Electrénico

Acta de Comité de Convivencia Laboral

Presentacion de quejas ante el Comité de Convivencia Papel
Laboral Electrénico

FO-GC-04

FO-GH-41

FO-GH-42

Gestion del
talento humano

19 X X

La serie posee valor primario de tipo técnico, administrativo y legal, con el tiempo desarrolla
valor secundario de caracter histérico para la EPS ya que registra las decisiones tomadas|
para la promocién y la vigilancia de las normas de seguridad y salud en el trabajo
garantizando que los riesgos de enfermedad y accidentes relacionados con el trabajo se
minimicen. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia
en el archivo central, conservar totalmente en su soporte original, digitalizar y transferir al
archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios, hace parte de la memoria institucional
y la informacién digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar|
su consulta. El personal encargado del proceso de gestion documental dentro del area
Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencién
teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacién histérica y los|
procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivo General de la Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.13: Los;
siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo minimo de veinte
(20) afios, contados a partir del momento en que cese la relacién laboral del trabajador con
la empresa, Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas deberan conservar permanentemente, en su formato original las series|
documentales de caracter misional. También deberan conservarse los siguientes categorias|
de documentos y series documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

192 2 ACTAS

192 2 14 ACTAS DE COMITE DE EMERGENCIAS
- Citacién Electrénico
Papel

Acta de Comité de Emergencias o
Electrénico

FO-GC-04

Gestion del
talento humano

19 X X

La serie posee valor primario de tipo técnico, administrativo y legal, con el tiempo desarrolla
valor secundario de carécter histérico para la EPS ya que registra las decisiones tomadas
para la promocién y la vigilancia de las normas de seguridad y salud en el trabajo
garantizando que los riesgos de enfermedad y accidentes relacionados con el trabajo se
minimicen. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia
en el archivo central, conservar totalmente en su soporte original, digitalizar y transferir al
archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios, hace parte de la memoria institucional
y la informacién digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar
su consulta. El personal encargado del proceso de gestion documental dentro del area
Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencion
teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacion histérica y los
procedimientos sobre digitalizacién que determine el Archivo General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.13: Los
siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo minimo de veinte
(20) afios, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con
la empresa, Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas deberan conservar permanentemente, en su formato original las series
documentales de caracter misional. También deberan conservarse los siguientes categorias
de documentos y series documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

192 2 ACTAS

192 2 25 ACTAS DE COMITE DEL SISTEMA DE GESTION
AMBIENTAL

- Citacion Electrénico
Papel

Acta del Comité del Sistema de Gestion Ambiental P
Electrénico

FO-GC-04

Gestion del
talento humano

La serie posee valor primario administrativo, refleja los compromisos y la realizacién de los
mismos en materia del Sistema de Gestion Ambiental. Cumplido el tiempo de retencién
contado a partir de la finalizaciéon de su vigencia, en el archivo central, se deben digitalizar,
conservar totalmente en su soporte original y transferir al archivo histérico ya que desarrolla
valores secundarios y hacen parte de la memoria institucional, la informacion digital debe
conservarse en el sistema de Gestion documental para facilitar su consulta. El personal
encargado del proceso de gestion documental dentro del area de la Jefatura Administrativa
se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencion, teniendo en
cuenta los escéneres adecuados por ser informacién histérica y los procedimientos sobre
digitalizacion que determine el Archivo General de la Nacién.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
plblicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos




192
192

29

ACTAS

ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SALUD Y SEGURIDAD

EN EL TRABAJO

- Citacién

- Acta de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
Trabajo

Presentacion

Electrénico
Papel
Electrénico
Electrénico

FO-GC-04

RE-FO-02

Gestion del
talento humano

19

La serie posee valor primario de tipo técnico, administrativo y legal, con el tiempo desarrolla
valor secundario de carécter histérico para la EPS ya que registra las decisiones tomadas
para la promocién y la vigilancia de las normas de seguridad y salud en el trabajo
garantizando que los riesgos de enfermedad y accidentes relacionados con el trabajo se
minimicen. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia
en el archivo central, conservar totalmente en su soporte original, digitalizar y transferir al
archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios, hace parte de la memoria institucional
y la informacién digital debe almacenarse en el sistema de gestion documental para facilitar
su consulta. El personal encargado del proceso de gestion documental dentro del area
Administrativa se encargara de digitalizar esta informacion finalizado su tiempo de retencién
teniendo en cuenta los escaneres adecuados por ser informacion histérica y los
procedimientos sobre digitalizacion que determine el Archivo General de la Nacion.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.13: Los
siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo minimo de veinte
(20) afios, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con
la empresa, Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas deberan conservar permanentemente, en su formato original las series
documentales de caracter misional. También deberan conservarse los siguientes categorias
de documentos y series documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

192
192

35

ACTAS
ACTAS DE GRUPO PRIMARIO

Acta de Grupo Primario

Papel
Electrénico

FO-GC-04

Gestion del
talento humano

193

15
15

85

INFORMES
INFORMES DE GESTION
- Informe de Gestion

Electrénico

Gestion del
talento humano

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos y
seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de Jefatura Tecnologia e
Informacion, para llevar una mayor eficacia en su gestion. Cumplido su tiempo de retencién
contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central se debe conservar
totalmente su soporte original como evidencia de la gestion y soporte de las decisiones y
transferirlo al archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caréacter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor
primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electrénico
institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su vigencia
en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo histérico
ya que desarrolla valores secundarios como el histérico, evidencia la gestion y sirve para la
toma de decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.




192
192

14
14

74

HISTORIAS LABORALES
HISTORIAS LABORALES DE FUNCIONARIOS

Hoja de vida

Documento de identificacion

Tarjeta profesional

Certificado de estudios

Certificaciones laborales

Certificado de la Procuraduria General de la Nacion
Certificado de la Contraloria General de la Republica
Certificado de afiliacion a pensiones

Historia laboral pensional

Certificado de afiliacion a cesantias

Certificado de afiliacion a la EPS

Certificacion Bancaria

Registro Unico Tributario

Esquema de vacunacion

- Certificado de Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud ReTHUS

Registro Civil de Nacimiento

Registro Civil de Matrimonio

Carta de presentacion de la institucion
Contrato laboral

Examenes médicos ocupacionales de ingreso
Certificado de afiliacion a ARL

Afiliacion o actualizacién EPS

Afiliacién o actualizacion pensiones

Afiliacion o actualizacién cesantias

Afiliacién caja de compensacion

Afiliacion administradora de riesgos laborales ARL
Entrega de dotacion

Paz y salvo

Orden judicial de embargo

Autorizacion de descuento por némina
Solicitud de Anticipo y Liquidaciones
Anticipos y liquidaciones de prestacion social
Renuncia

Liquidacion definitiva

Encuesta de retiro

Resultado de la evaluacién de desempefio

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

FO-GH-45

FO-GH-30

Gestion del
talento humano

79

La serie posee valor administrativo, juridico y legal, registra los documentos relacionados al
empleado y cada uno de los aportes realizados para el proceso de pension, se gestiona a
través del Software de Gestion Documental. A partir del retiro o desvinculacién, una vez
cumplido el tiempo de retencioén contados a partir de la desvinculacion laboral del funcionario
se debe seleccionar una muestra cualitativa del 20% de la produccién anual de las Historias
Laborales de los maximos responsables de la Direccién (Ministros, Viceministros,
Superintendentes, Directores y Gerentes, segin sea el caso). Ademas, seleccionar un
porcentaje de las Historias laborales de funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos
(Asesor, Profesional Especializado, Profesional Universitario, Técnico, Asistencial y Auxiliar)
de las areas misionales, teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido mas de 20 afios de
vinculacién con la entidad. Adicionalmente, seleccionar un porcentaje de las Historias
Laborales de aquellos funcionarios que hicieron parte de la Comision de Personal, el Comité
Paritario de Salud y que conformaron la Junta Directiva del sindicato de la entidad, también
se deben tener en cuenta las historias laborales relacionadas a demandas contra la EPS,
pension de invalidez, enfermedad laboral y pérdida de la capacidad laboral. Conservar
totalmente el soporte original de la informacion seleccionada y transferirla al archivo histérico
ya que desarrolla valores secundarios y por su alto volumen no es posible conservar
totalmente. El area de la Jefatura de Gestion Administrativa se encargara de eliminar la
informacién que no fue seleccionada utilizando el método de picado por entidad certificada.
Se debe tener en cuenta la circular 04 de 2003 para la organizacion de las historias laborales
y llevar una hoja de control por cada expediente.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 04 de 2003, Decreto 923 de 2007,
Circular 012 de 2004 DAFP Y AGN.




Acta de reintegro

Papel

Electrénico
" Soportes de medicina preventiva Pap,e'
Electrénico
- Papel
Conceptos ocupacionales Electrénico
- Vinculacién Sistema de Administracion del Riesgo de PBPE[
Lavado de Activos y de la Financiacién del Terrorismo Electrénico FO-GJ-27
SARLAFT
- Liquidacion de vacaciones Paplel‘
Electrénico
" Solicitud de Traslado de EPS Paplel‘
Electrénico
- Carta de aceptacion al fondo de pensiones Papel
Electrénico
- Solicitud de Traslado de Fondo de Cesantias Papel
Electrénico
- Solicitud de retiro de Cesantias
Papel FO-GH-35
Electrénico
- Carta de Cesantias por retiro Papel
Electrénico
192 21 NOMINA La serie posee valor administrativo, juridico, legal y contable, evidencia la suma de todos los
192 21 79 registros financieros de los sueldos de los empleados, incluyendo los salarios, las
- Reporte de novedades de némina Electrénico FO-GH-34 bonificaciones y las deducciones. Estos documentos hacen parte de la historia laboral, pero
- Incapacidad médica H:?ﬁ‘im por su volumen debe separarse en una serie aparte. Se tramita a través del Software Helisa.
- 6ni Cumplido el tiempo de retencion a partir de la desvinculacion laboral del funcionario, en el
Solicitud de licencias Electrénico .p P R ”p - i -
archivo central, realizar una seleccién cuantitativa del 10% de la produccion anual, utilizando
~ Solicitud de permisos Electrénico Gestion del el criterio sistematico seleccionando los afios impares conservar el soporte original de la
_ Préstamo de libranzas Electrénico talento humano informacién seleccionada ya que desarrolla valores secundarios, el area de la Jefatura de

Gestion Administrativa se encargara de eliminar la informacién en soporte papel que no fue
seleccionada por el método de picado por entidad certificada.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Acuerdo 004 de 2019: Articulo 22. Eliminacién
de Documentos. La eliminacion de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos
debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces.




192 22 PLANES La serie evidencia la regulacién de las relaciones internas de la empresa con el trabajador.
192 22 103 PLANES DE BIENESTAR LABORAL 9 Posee valor administrativo y legal. Una vez cumplido el tiempo de retencion contado a partir
- Plan de Bienestar Laboral Electrénico de la firma, entrada y culminacion de la vigencia del Reglamento, en este caso cuando surja
- Cronograma Electrénico un nuevo Reglamento se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo histérico
de la EPS ya que desarrolla valores secundarios, debido a que se considera que su uso
investigativo, ya que a futuro es importante pues permite establecer el cémo se desarrollé la
cultura organizacional de la entidad mediante las pautas, disposiciones y regulaciones
Gestion del normadas en el Reglamento para la sana convivencia y el adecuado comportamiento vy
talento humano desempefio de los trabajadores.
Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacién administrativa.
192 22 PLANES La serie evidencia el control de los riesgos que se puedan presentar a través de medidas
PLANES DE PREVENCION, PREPARACION Y para la seguridad del trabajador. Posee valor administrativo y legal. Una vez cumplido el
192 22 |105 | RESPUESTAS ANTE EMERGENCIAS 9 ; 5 i inalizaci6 igenc ;
tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se
- Plan de emergencia y contingencia Electrénico debe eliminar por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. La
- Mapa de riesgos Electrénico eliminacién se realizard una vez cumplido el tiempo de retencién, por los funcionarios
- Acta de reunién de divulgacién de plan de emergencia Electrénico encargados del area de la Jefatura de Gestion Administrativa, utilizando el método de picado
FO-GC-04 Gestion del por entidad certificada.
talento humano Marco normativo sobre tiempo de retencién: Decreto 1072 de 2015 art 2.2.4.6.13:
Conservacion de los documentos. El empleador debe conservar los registros y documentos
que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de
manera controlada, garantizando que sean legibles, facilmente identificables y accesibles,
protegidos contra dafio, deterioro o pérdida, deben ser conservados por un periodo minimo
de veinte (20) afios, contados a partir del momento en que cese la relacién laboral del
trabajador con la empresa.
192 22 PLANES La serie posee valor administrativo y legal, evidencia la metodologia de capacitacion para los
192 22 112 PLANES _INSTITP?IONALES DE C’_APACITACION ) L 4 empleados de la entidad con el fin de fortalecer sus destrezas laborales. Una vez cumplido el
- Matriz de priorizacion de necesidades de formacion y Electrénico ) " ) o ) . .
capacitacion tiempo de retencion contado a partir de la finalizacion de su vigencia en el archivo central,
- . ” R Electrénico conservar totalmente en su soporte original en el archivo histérico de la EPS ya que
Plan interno de formacion y capacitacion
L. desarrolla valores secundarios como el histérico que permite reconstruir la memoria histérica
_ Electrénico Gestion del ili isi
Cronograma y facilita la toma de decisiones.
| . talento humano i . B . .
" Encuesta de satisfaccion de los usuarios Electronico FO-GH-16 Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades
Electrénico plblicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
Evaluacion de la actividad permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
- Encuesta para Evaluar Comprension sobre Induccion Electrénico También deberén conservarse los siguientes categorias de documentos y series
Institucional
documentales: Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad
192 24 PROGRAMAS La serie presenta valor primario de tipo administrativo y refleja la informacion relacionada a
192 24 128 PROGRAMAS DE INDUCCION 4 los compromisos, acciones y estrategias que adoptan las entidades en el marco del Sistema
- Programa de Induccién Electrénico de Gestion Ambiental. Una vez cumpla su tiempo de retencién contado a partir de la
finalizacion de su vigencia en el archivo central, se debe transferir al archivo histérico vy
Gestion del conservar su soporte original, ya que desarrolla valores secundarios.
talento humano Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades
plblicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos
192 24 PROGRAMAS La serie presenta valor primario de tipo administrativo y refleja la informacién relacionada a
192 24 131 PROGRAMAS DE REINDUCCION 4 los compromisos, acciones y estrategias que adoptan las entidades en el marco del Sistema
- Programa de Reinduccion Electrénico de Gestion Ambiental. Una vez cumpla su tiempo de retencion contado a partir de la

Gestion del
talento humano

finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe transferir al archivo histérico y|
conservar su soporte original, ya que desarrolla valores secundarios.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos




192 24 PROGRAMAS La serie evidencia el control de los riesgos que se puedan presentar a través de medidas
192 24 132 PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO papel 1 19 X para la seguridad del trabajador. Posee valor administrativo y legal. Una vez cumplido el
- 6 apel
:::g;rct)e e investigacién de incidentes y accidentes de Electrénico FO-GH-36 tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central, se
. debe eliminar por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. La
~ Reporte de accidente de trabajo en el formato Gnico de Electronico o o _ ) B o
reporte de accidentes de trabajo FURAT eliminacién se realizard una vez cumplido el tiempo de retencion, por los funcionarios
- . . Papel encargados del area de la Jefatura de Gestion Administrativa, utilizando el método de picado
Reporte de accidente de trabajo a la EPS ] .
_ o Electrénico Gestion del por entidad certificada.
- Incapacidad médica Electrénico . . .
- Plan de intervencion Electrénico talento humano Marco normativo sobre tiempo de retencién: Decreto 1072 de 2015 art 2.2.4.6.13:
" Acta de reincorporacion laboral Papel FO-GH-49 Conservacion de los documentos. EI empleador debe conservar los registros y documentos
Electrénico . " : .
. Profesiograma Electronico FO-GH-51 que soportan el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de
- Examen médico ocupacional Electrénico manera controlada, garantizando que sean legibles, facimente identificables y accesibles,
° Seguimiento restricciones y/o recomendaciones médicas el PIBP,EI. protegidos contra dafio, deterioro o pérdida, deben ser conservados por un periodo minimo
ectronico
- Ficha técnica y consolidado de indicadores Electrénico FO-GC-11 de veinte (20) afios, contados a partir del momento en que cese la relacién laboral del
trabajador con la empresa.
192 27 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO La serie evidencia la regulacién de las relaciones internas de la empresa con el trabajador .
192 27 139 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO 1 9 X Posee valor administrativo y legal. Una vez cumplido el tiempo de retencién contado a partir
. - de la firma, entrada y culminacion de la vigencia del Reglamento, en este caso cuando surja
- Reglamento Interno de Trabajo Electrénico un nuevo Reglamento se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo histérico
de la EPS ya que desarrolla valores secundarios, debido a que se considera que su uso
investigativo, ya que a futuro es importante pues permite establecer el cémo se desarroll6 la
cultura organizacional de la entidad mediante las pautas, disposiciones y regulaciones
Gestion del normadas en el Reglamento para la sana convivencia y el adecuado comportamiento y
talento humano desempefio de los trabajadores.
Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 “Las entidades
plblicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa.
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17

ACTAS
ACTAS DE COMITE DE GESTION DEL CAMBIO

Acta de Comité de Gestién del Cambio

Papel FO-GC-04
Electrénico
Gestion de
Tecnologia e
informacién

X

La serie refleja el tramite de las propuestas en aplicaciones nuevas y desarrollos de
software. Se gestiona a través del correo electronico de la EPS. Posee valor primario de tipo
administrativo y técnico. Cumplido su tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion
de su vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente su soporte original ya que
desarrolla valores secundarios, ademas evidencia la gestion, es soporte de los hechos vy
memoria institucional, la informacion electrénica en el sistema de gestién documental y la|
fisica enviarla al archivo histérico de la institucién.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar|
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

193
193

N

35

ACTAS
ACTAS DE GRUPO PRIMARIO

Acta de Grupo Primario

Papel

Electrénico FO-GC-04

Gestion de
Tecnologia e
informacion

La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las decisiones, compromisos
y seguimientos de las actividades que se llevan a cabo en el area de Jefatura Tecnologia e
Informacién, para llevar una mayor eficacia en su gestion. Cumplido su tiempo de retencién
contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el archivo central se debe conservar
totalmente su soporte original como evidencia de la gestion y soporte de las decisiones y
transferirlo al archivo histérico ya que desarrolla valores secundarios.

Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Actas de comités decisorios y consultivos.

193
193

15
15

75

INFORMES
INFORMES A ENTES DE CONTROL

- Informe a Entes de Control

Electrénico OD-TI-01
Gestion de
Tecnologia e
informacién

La serie registra los requisitos y normatividad requeridos por los entes de control, se gestiona
a través del correo electronico institucional. Posee valor primario de tipo administrativo,
juridico y legal, cumplido el tiempo de retencion contado a partir de la finalizacion de su
vigencia en el archivo central, debe conservarse su soporte original en el Sistema de Gestion
Documental de la EPS, ya que evidencia la gestién y sirve para la toma de decisiones y
desarrolla valores secundarios.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.

193
193

15
15

85

INFORMES
INFORMES DE GESTION
- Informe de Gestién

Electrénico

Gestion de
Tecnologia e
informacién

La serie contiene el informe de las actividades y logros conseguidos por el area, posee valor
primario de tipo administrativo y técnico, se gestiona a través del correo electronico
institucional. Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacion de su
vigencia en el archivo central se debe conservar totalmente su soporte original en el archivo
histérico ya que desarrolla valores secundarios como el histérico, evidencia la gestion y sirve
para la toma de decisiones.

Marco normativo sobre tiempo de retencion: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
plblicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades.




193 22 PLANES La serie posee valor primario de tipo administrativo y evidencia las necesidades que tiene la
103 22 110 PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIA E 1 9 X entidad en materia informatica. Cumplido su tiempo de retencién contado a partir de la
INFORMACION finalizacién de su vigencia en el archivo central, se debe conservar totalmente en su soporte
- Plan Estratégico de Tecnologia e Informacién Electrénico original en el sistema de gestion documental ya que evidencia la gestion y sirve para la toma
Gestion de de decisiones y desarrolla valores secundarios.
Tecnologia e Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
informacion publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
documentales: Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad.
193 25 PROYECTOS La serie posee valor primario de tipo administrativo y técnico, evidencia el seguimiento,
103 25 133 PROYECTOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS 2 8 X control y desarrollo de la arquitectura e infraestructura tecnolégica que cuenta la EPS.
- imi i Electrénico . N " . S . .
Requerimientos de desarrollo de sistemas Cumplido el tiempo de retencién contado a partir de la finalizacién de su vigencia en el
- Actade reunion Electrénico
Electrénico archivo central, se debe conservar totalmente en su soporte original la tltima versién como
- Diagramas de arquitectura de desarrollo de sistemas
- evidencia de la gestion en el Sistema de Gestién Documental ya que desarrolla valores
- Listas de chequeo de pruebas Electrénico Gestion de
- Documentos de despliegues Electronico T:fcor:()mlzg:g: secundarios.
- Informe de seguimiento Electronico Marco normativo sobre tiempo de retencién: Circular 003 de 2015 art 5 "Las entidades
B Propuesta de mejoramiento Electrénico publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
- Plan de contingencia Electrénico
9 . permanentemente, en su formato original las series documentales de caracter misional.
- Plan de trabajo Electrénico
- Informe de avances Electrénico También deberan conservarse los siguientes categorias de documentos y series
- Informe final de proyecto Electronico documentales: Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad.
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