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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

cODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1000. GERENCIA GENERAL

CONVENCIONES

CcT

Conservacién Total

Seleccién

Eliminacion

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS

cODIGO
DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION*

DISPOSICION FINAL

Papel

Electrénico Archivo

oy Lo Archivo Central
( Gestién

cT ‘ S

E

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(m/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

1000.10 ACTAS

Actas de Comité Directivo

Acta

1000.10.75

Lista de asistencia

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccién de la dltima acta
del comité directivo de cada anualidad, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de
retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas |
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania
en general; se transferird al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte
original siguiendo las indicaciones dadas por parte de la Direccion Administrativa y Financiera (area
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias
Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de caracter dispositivo e historico que tiene la subserie, toda vez que la informacidn alli
consignada corresponde a los asuntos y decisiones de la instancia asesora con relacion al
seguimiento de temas estratégicos, procesos internos de la EPS-S, resultados financieros. Ademas,
es fuente de informacion de la orientacion y el control de los lineamientos establecidos por la alta
direccion para el cumplimiento de las estrategias, el logro de los objetivos y las metas
institucionales. y por lo cual serd util a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de|
Capital Salud EPS-S

Normatividad:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular 003 (27, febrero, 2015). Directrices Para La

Elaboracién De Tablas De Retencién Documental. Bogotd: 2015.

Jefe de Area

Responsable de la gestion documental de la entidad

Funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Marcela Brun Vergara

Nombre: Ricardo Triana Parga

Nombre: Marcela Brun Vergara

Cargo: Gerente General

Cargo: Director Administrativo y Financiero

Cargo. Gerente General

Firma

Firma

Firma
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S

OFICINA PRODUCTORA: 1100. OFICINA DE RIESGOS

CONVENCIONES

Conservacién Total

Seleccién

Eliminacién

c6DIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION*

DISPOSICION FINAL

Electrénico
Papel N

Archivo

Archivo Central
Gestion !

cT

S

E

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

(m/D)

1100.10

ACTAS

1100.10.65

Actas de Comité de Riesgos

Acta de comité de riesgo

Lista de asistencia

Subserie documental de valor administrativo y legal, que a partir de la produccién del acta de la
ultima sesion del Comité de riesgos conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira
al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al
archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original por parte de la
Direcciéon Administrativa y Financiera( area responsable de la gestion documental de la entidad). La
transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histérico que tiene la
subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a las asesorias, aprobaciones,
deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por el Comité que nos permite identificar,

analizar y gestionar los riesgos de una or Dentro de las investigativas que
ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico como fuente primaria
para investigaciones sobre la entidad, asi como investigaciones de tipo institucional sobre las
decisiones relacionadas con los temas tratados y acordados por el mencionado comité.
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (Mayo 26, 2015) Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica. Bogota: 2015

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11,
septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcidn Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido

en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

1100.145

INFORMES

1100.145.75

Informes de Gestién

Informe de gestion de riesgos

.pdf

Informe de COFS y SARLAF/PADM

.pdf

Actas de mesas de trabajo
acompaiiamiento a colaboradores y
lideres de procesos en el ciclo general de

riesgos.

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo que registra el reporte sobre
las estrategias, cumplimiento y seguimiento de la gestion de la dependencia. A partir de la
produccion del dltimo informe de gestidn, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y
ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores
de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién y de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histérico (articulo
2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de 2015), ya que evidencia las acciones de gestién de riesgos de la
dependencia que hace parte de la entidad. Por tal razén, se consideran fuente primaria para
explicar la gestion histérica de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad, siendo referente para
la historia y futuras investigaciones. La subserie se conservara en su soporte original y, previamente
a la transferencia secundaria la cual estara a cargao de La direccién administrativa y financiera (érea
responsable de la gestiéon documental) se custodiara para facilitar la consulta de estos documentos

en otros soportes, conforme a lo establecido en el articulo 19 del paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000.
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1100. OFICINA DE RIESGOS

CONVENCIONES

Conservacién Total

Seleccién

Eliminacién

c6DIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION*

DISPOSICION FINAL

Electrénico

Papel (Extension)

Archivo

Archivo Central
Gestion !

cT

S

E

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(m/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

1100.205

PLANES

1100.205.105

Planes de Manejo de Riesgos

Plan de Manejo de Riesgos(Cronograma)

Matriz para el levantamiento de riesgos y
controles por proceso

.excel

Matriz de eventos de riesgo
materializados

.excel

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia
por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores
de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacion total
manteniendo su soporte original por parte de la Direccion Administrativa y Financiera (area
responsable de la gestion documental de la entidad). Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de caracter histérico y de investigacion que tiene la subserie, toda vez que la
informacion alli contenida permite identificar, evaluar, y gestionar los riesgos que pueden afectar a
una organizacion

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (Mayo 26, 2015) Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota: 2015

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11,
septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

1100.250

1100.550.50

REPORTES

Reportes de Consulta en Listas
Restrictivas

Reporte

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, en el cual se reportan las consultas en listas
restrictivas que permiten identificar a personas o entidades que pueden estar relacionadas con
actividades sospechosas, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el
Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la subserie se elimina por carecer de valores
secundarios, ya que son documentos rutinarios y repetitivos que solo acreditan una consulta en un

momento especifico. La Direccion Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion

documental) realizard la corr e icacion de la on final de eliminacion

normalizada y segura utilizando el método de borrado que garantiza que los documentos no
puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

COLOMBIA. SENADO DE LA REPUBLICA. Ley 1581 (17, octubre, 2012) Por la cual se dictan

disposiciones generales para la proteccion de datos personales. Bogota: 2012.

1100.250.85

Reportes del Subsistema de
Administracién del Riesgo de
Corrupcion, Opacidad y Fraude - SICOF

Reporte (matriz de cprrupcion)

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, en el cual se reportan las denuncias de
irregularidades que se realizan ante la autoridad competente, se conservardn dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la
subserie se elimina por carecer de valores secundarios, ya que son reportes periddicos (mensuales,
trimestrales o anuales) que reflejan una gestién administrativa en curso. No aportan informacion
singular o histérica mas alla del periodo de gestion. La Direccién Administrativa y Financiera (érea
responsable de la gestion documental) realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final
de eliminacién normalizada y segura utilizando el método mecénico de picado y borrado para el
soporte electronico que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando
evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio.

COLOMBIA. SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD. Circular Externa 20211700000005-5(17,
septiembre, 2012). INSTRUCCIONES GENERALES RELATIVAS AL SUBSISTEMA DE ADMINISTRACION
DEL RIESGO DE CORRUPCION, OPACIDAD Y FRAUDE (SICOF) Y MODIFICACIONES A LAS CIRCULARES
EXTERNAS 018 DE 2015, 009 DE 2016, 007 DE 2017 Y 003 DE 2018. Bogotd: 2012.
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3 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD CODIGO:
d FR-102-ADM
:_"L“C PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL V3.0-2025
ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1100. OFICINA DE RIESGOS
CONVENCIONES
CcT Conservacién Total
S Seleccién
E Eliminacién
c6DIGO SERIE, SUBSERIE ¥ TIPOS STOED FDRM;::)trénico ArchiszTENCIDN* B T:CEI\:’IF::ZDDUECLCPIZ:‘EL SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel (Extension) Gestién Archivo Central cT s E (M/D) DDHH/DIH
Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo, en el cual se reportan la deteccion de
Reportes Unidad de Informacién y operaciones de lavado de activos y financiacion del terrorismo, se conservaran dos (2) afios en el
Andlisis Financiero - UIAF Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la
subserie se elimina por carecer de valores secundarios, ya que su funcién es reportar hechos
Debida diligencia SARLAFT/PADM .pdf financieros especificos para analisis de riesgo, no registrar procesos histdricos de la entidad. La
Direccién Administrativa y Financiera (area responsable de la gestién documental) realizara la
1100.250.115 2 3 X correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion normalizada y segura utilizando el
método de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando
Certificacion de reporte SIREL de evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional
informacion -pdf de Gestién y Desempefio.
COLOMBIA. UNIDAD DE INFORMACION Y ANALISIS FINANCIERO. Resolucién 314 (15, diciembre,
2021). Por la cual se impone la obligacion de reporte a la UIAF a las empresas y personas naturales
que provean servicios de activos virtuales en Colombia. Bogota: 2021.

Jefe de Area

Responsable de la gestion documental de la entidad

Funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Luz Marina Duran Sanchez

Nombre: Ricardo Triana Parga

Nombre: Marcela Brun Vergara

Cargo: Jefe de Oficina de Riesgos

Cargo: Director Administrativo y Financiero

Cargo. Gerente General

Firma

Firma

Firma
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1200. DIRECCION DE COMUNICACIONES Y MERCADEO

CONVENCIONES

CcT

Conservacion Total

Seleccién

Eliminacion

SOPORTE O FORMATO

RETENCION*

DISPOSICION FINAL

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS

copico DOCUMENTALES Papel

Electrénico
(Extensién)

Archivo
Gestién

Archivo Central

cT | S | E

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(m/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

1200.10 ACTAS

Actas de Comité de Crisis

Acta de comité de crisis X .pdf
1200.10.45

Lista de asistencia X .pdf

Subserie documental con valoracion primaria de tipo administrativo y legal que contiene las actas del
comité de crisis. A partir de la Ultima acta de cada anualidad, se conservaran dos (2) afios en el archivo de
gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
entidad), Cumplidos los tiempos de retencién la Coordinacién Administrativa y Financiera( area
responsable de la gestion documental de la entidad) y de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histdrico en su soporte
original, parte de la Direccién Administrativa y Financiera( area responsable de la gestién documental de
la entidad). Adquiere valores secundarios de tipo historico y de investigacion, ya que permite evidenciar y
minimizar los efectos negativos de un evento inesperado y garantizar una recuperacion efectiva.
Normatividad: COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular 003 (27, febrero, 2015). Directrices
Para La Elaboracion De Tablas De Retencién Documental. Bogotd: 2015.

1200.155 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Actividades
Comerciales y Atencién a Canales

Matriz de seguimiento de actividades
comerciales y atencién de canales

Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo, son herramientas, procedimientos o
mecanismos disefiados para planificar, supervisar, evaluar y mejorar las acciones relacionadas con la
gestion comercial y la atencién a los diferentes canales de comunicacién o venta de una entidad, se
conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los
tiempos de retencion la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, ya que no contienen
datos significativos para la memoria institucional o la historia de la entidad; su propdsito es operativo, no
histdrico. La Direccion Administrativa y Financiera (area responsable de la gestion documental) realizara
la correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion normalizada y segura utilizando el
método de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia
de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica a partir de la fecha de su expedicion. Bogotd: 2015.

COLOMBIA. CONGRESO DE COLOM. Ley 87 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.
Bogota: 1993.

Instrumentos de Control de Seguimiento
Afiliaciones

Matriz de seguimiento de afiliaciones y
traslados mercadeo

Subserie con valoracidn primaria de tipo administrativo, es el mecanismo mediante el cual la entidad
controla, evalta y hace seguimiento continuo a todas las etapas del proceso de afiliacion de usuarios,
asegurando que se cumplan las normas, los requisitos, los tiempos y la veracidad de la informacién
registrada, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central.
Cumplidos los tiempos de retencidn la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, ya que no
aportan informacion significativa para reconstruir la historia institucional o social; son registros de
trdmite. La Direccion Administrativa y Financiera (area responsable de la gestion documental) realizara la
correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacién normalizada y segura utilizando el
método mecanico de picado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando
evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio.

COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 100 (23, diciembre, 1993 Por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1993.

Instrumentos de Control de Solicitudes a
Comunicaciones

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo Un mecanismo electrénico disefiado para
registrar, organizar, hacer seguimiento y controlar las comunicaciones y solicitudes (internas o externas)
que recibe, genera o tramita una entidad, asegurando el cumplimiento de los tiempos de respuesta, la
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1200. DIRECCION DE COMUNICACIONES Y MERCADEO

CONVENCIONES

CcT

Conservacion Total

Seleccién

Eliminacion

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTE O FORMATO

RETENCION*

DISPOSICION FINAL

cODIGO Electrénico

DOCUMENTALES Papel i x
(Extensién)

Archivo

.. Archivo Central
Gestién

cT S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(m/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Formato para la solicitud publicaciones a
la direccién de comunicaciones y xml
mercadeo

correcta gestion documental y la atencion al usuario conforme a la ley, se conservaran dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la subserie
se elimina por carecer de valores secundarios,ya que no contienen informacion relevante para la
memoria institucional o social; su propdsito es puramente operativo. La Direccién Administrativa y
Financiera (area responsable de la gestion documental) realizara la correspondiente aplicacién de la
disposicion final de eliminacion normalizada y segura utilizando el método de borrado que garantiza que
los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e
inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

MANUALES

Manuales de Imagen Corporativa

Manual de Imagen corporativa word.pdf

Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad
porque muestra las actividades que se realizaron para desarrollar el manual de imagen corporativa de la
entidad. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Estos
tiempos de retencion son suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas. Se
conservaran totalmente en su soporte original de acuerdo con las instrucciones del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, y, cumplidos los tiempos de retencion (tiempos suficientes para responder las
solicitudes de autoridades administrativas , asi trabajadores y extrabajadores de la entidad), la Direccién
Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién documental) realizara la transferencia al
archivo historico, toda vez que por sus valores secundarios, la informacion plasmada corresponde a los
lineamientos para el buen uso de la imagen corporativa en todos los productos de comunicacién, tanto
internos como externos, los cuales contribuyen a la unidad de imagen y al posicionamiento de la entidad.
Este Manual describe los signos graficos escogidos por la entidad para mostrar su imagen, asi como todas
sus posibles variaciones: forma, color, tamafio, etc., es de uso investigativo a futuro porque permite
establecer el como se desarrollé la cultura organizacional de la entidad y la identidad corporativa en
diferentes periodos de su vida institucional, por tanto, la subserie se considera de conservacion total ya
que adquiere valores secundarios de caracter histdrico y patrimonial.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por la cual se crea la ley de
transparencia y derecho de acceso a la informacion publica. Bogota D.C., 2014.14p.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogotd D.C., 2015. 205 p.

COLOMBIA. MINISTERIO DE COMUNICACIONES. Decreto 1151 (14, abril, 2008). Por el cual se establecen
los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se
reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005 y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C., 2008. 4 p.

Manuales de Situacién de Crisis

Manual de situacion de Crisis word.pdf

Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad
porque muestra la planificacion y gestion que contiene las directrices, acciones, responsables y canales
de comunicacién que una entidad debe activar para prevenir, atender, controlar y superar una crisis,
asegurando la continuidad operativa y la proteccion de las personas, la informacion y los recursos
institucionales. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central.
Estos tiempos de retencion son suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas.
Se conservaran totalmente en su soporte original de acuerdo con las instrucciones del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y, cumplidos los tiempos de retencion (tiempos suficientes para
responder las solicitudes de autoridades administrativas , asi trabajadores y extrabajadores de la
entidad), previamente a la transferencia secundaria, la Direccion Administrativa y Financiera (area
responsable de la gestion documental) la reproducira en otro medio técnico (digitalizacion); toda vez que
por sus valores secundarios, la informacién plasmada permite anticiparse y responder eficazmente ante
eventos criticos, para minimizar su impacto., por tanto, la subserie se considera de conservacion total ya
que adquiere valores secundarios de caracter histérico y patrimonial.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica a partir de la fecha de su expedicion. Bogotd: 2015.

PIEZAS COMUNICATIVAS

Piezas Comunicativas Externa

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal. En esta agrupacion
documental se conservan los productos o materiales comunicativos dirigidos al publico externo: usuarios,
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Formato para solicitud de publicaciones a
la direccién de comunicaciones y X .pdf
mercadeo

.png.jpg.gif.pdf.mov
/ilustrator/mp4/for
matos digitales

Piezas procesos de comunicacion externa

clientes, proveedores, comunidad, medios de comunicacién, entes de control u otras entidades. Su
funcidn es informar, posicionar, promover y fortalecer la imagen institucional. A partir de la produccién
de la ultima pieza, al término de cada anualidad, y una vez pierda todos sus valores primarios. Se
conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el archivo central (tiempos suficientes
para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la entidad), se adelantard una seleccion, por la formula de muestreo
aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100% de las piezas en la vigencia, la informacién contenida
permite evidenciar las actuaciones en materia de informar a la ciudadania y a los colaboradores sobe
temas relacionados a la entidad. La muestra seleccionada se conservara en su soporte original de acuerdo
con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, y se reproducira en
otro medio técnico (digitalizacion) por la Direccion Administrativa y Financiera (drea responsable de la
gestion documental), previamente a su transferencia al archivo historico. Por otra parte la
documentacidn no seleccionada se realizara el proceso de eliminaciéon documentado en acta e inventario.
Normatividad

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por la cual se crea la ley de
transparencia y derecho de acceso a la informacién publica. Bogota D.C.: 2014.

Piezas Comunicativas Internas

Formato para solicitud de publicaciones a
la direccion de comunicaciones y .pdf
mercadeo

.png.jpg.gif.pdf.mov
/ilustrator/mp4/for
matos digitales

Piezas proceso de comunicacion interna

Subserie documental con valoracion primaria de tipo administrativo y legal. En esta agrupacion
documental se conservan los materiales, mensajes o productos comunicativos elaborados para los
publicos internos de la entidad: funcionarios, contratistas, directivos, colaboradores o grupos de trabajo.
Su propdsito es informar, motivar, alinear y fortalecer la identidad organizacional. . A partir de la
produccion de la ultima pieza, al término de cada anualidad, y una vez pierda todos sus valores primarios.
Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el archivo central (tiempos
suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), se adelantara una seleccién, por la férmula de
muestreo aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100% de las piezas en la vigencia, la informacién
contenida permite evidenciar las actuaciones en materia de informar a la ciudadania y a los
colaboradores sobe temas relacionados a la entidad. La muestra seleccionada se conservara en su
soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
apruebe, y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por la Direcciéon Administrativa y
Financiera (drea responsable de la gestion documental), previamente a su transferencia al archivo
historico.Por otra parte la documentacion no seleccionada se realizara el proceso de eliminacion
documentado en acta e inventario.

Normatividad

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por la cual se crea la ley de
transparencia y derecho de acceso a la informacion publica. Bogota D.C.: 2014.

3de4



v
ceoitd

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S

OFICINA PRODUCTORA: 1200. DIRECCION DE COMUNICACIONES Y MERCADEO

CONVENCIONES

CcT

Conservacion Total

Seleccién

Eliminacion

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS

copico DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION*

DISPOSICION FINAL
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S
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1200.205 PLANES

Planes Estratégicos de Comunicacion y
Mercadeo PECOM

1200.205.50 |Plan de Comunicaciones y mercadeo

Informe de gestion de comunicaciones y
mercadeo

-pdf 2 8 X

.pdf

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal que contiene los documentos
que planean y definen las pautas para proyectar las comunicaciones que produce la entidad hacia el
interior y hacia el exterior de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al mantener y
promover una actitud institucional y presentar a la poblacién los propésitos, actuaciones y resultados de
la gestion, para que sean visibles para todos los grupos o partes interesadas en la gestion institucional. Se
conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos
suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion, la Direccién
Administrativa y Financiera( drea responsable de la gestién documental de la entidad) y de acuerdo con
las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al
archivo histérico en su soporte original, ya que adquiere valores secundarios de tipo histérico y de
investigacion, ya que presentan una gran trascendencia para la investigacion, como testimonio de las
gestiones realizadas por la entidad para la difusion de su imagen y de la informacién de las acciones
destacadas. Contiene temdticas que permiten entender como se desarrollé el manejo de la imagen
publica de la entidad y sirven para desarrollar estudios de la historia de las politicas de fortalecimiento
institucional.

Normatividad:

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por la cual se crea la ley de
transparencia y derecho de acceso a la informacién publica. Bogota D.C.: 2014.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota D.C.: 2015.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 610 (15, agosto, 2000) Por la cual se establece el tramite
de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Bogotd D.C.: 2000.
COIOMRIA CONGRESODEIA REPIIRIICA 1oy QA2 (0 iulin 2008) Parla cual ce dictan di ici,

Jefe de Area

Responsable de la gestion documental de la entidad

Funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Juan Carlos Corral Duran

Nombre: Ricardo Triana Parga

Nombre: Marcela Brun Vergara

Cargo: Director de Comunicaciones y Mercadeo

Cargo: Director Administrativo y Financiero

Cargo. Gerente General

Firma

Firma

Firma
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1300.10

ACTAS

1300.10.20

Actas de Comité de Calidad

Reglamento del Comité

Plan de trabajo

Acta de Comité de calidad

Matriz de seguimiento

Informe de comité de calidad

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal que contiene las actas del
comité de calidad. A partir de la Gltima acta de cada anualidad , se conservarén dos (2) afios en el archivo
de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, as como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
entidad), Cumplidos los tiempos de retencién la Coordinacion Administrativa y Financiera( 4rea
responsable de la gestion documental de la entidad) y de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histérico, por parte de la
Direccién y Financieral drea de la gestion de la entidad). Adquiere
valores secundarios de tipo histérico y de investigacién, ya que permite evidenciar las tareas de
planificacién y seguimiento del Sistema de Garantfa Interno de Calidad (SGIC), actuando ademés como uno
de los vehiculos de comunicacién interna de la politica, objetivos, planes, programas, responsabilidades y|
éxitos de este sistema. COLOMBIA. PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica. Bogotd: 2009.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753
de 2015. Bogotd: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

1300.10.30

Actas de Comité de Contraloria Interna

Reglamento del Comité

Plan de trabajo

Acta de Comité de contraloria interna

Matriz de seguimiento

Informe de comité de contraloria interna

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal que contiene las actas del
comité de contraloria interna. A partir de la Gltima acta de cada anualidad , se conservaran dos (2) afios en
el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las

solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|

extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion la Coordinacion Administrativa y|
Financiera( drea responsable de la gestion documental de la entidad) y de acuerdo con las instrucciones
que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histdrico,

parte de la Direccion

y Financiera( érea de la gestion de la
entidad). Adquiere valores secundarios de tipo histérico y de investigacion, debido a su funcion en el
control  fiscal, la  transparencia y la  toma de decisiones  administrativas.
Normatividad:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 83 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas
para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras

disposiciones. Bogota: 1993.

1300.10.50

Actas de Comité de Gobierno

Reglamento del Comité

Plan de trabajo

Acta de Comité de Gobierno
Organizacional

Matriz de seguimiento

Informe de comité de gobierno
organizacional

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal que contiene las actas del
comité de gobierno organizacional. A partir de la Gltima acta de cada anualidad , se conservarén dos (2)
afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién la Coordinacién Administrativa v,
Financiera( drea responsable de la gestién documental de la entidad) y de acuerdo con las instrucciones

que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histérico,

parte de la Direccién y Financiera( érea de la gestion de la
entidad). Adquiere valores secundarios de tipo histérico y de investigaciénya que demuestran el
cumplimiento de deberes de direccion, control y supervision, exigidos por la normatividad del sector
pablico o por lineamientos de gobierno corporativo en el sector privado.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cudl se dictan normas
sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del

articulo 189 de la Constitucin Politica y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1998.
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1300.10.80

Actas de Comité Institucional de Gestién
y Desempeiio

Reglamento del Comité

Plan de trabajo

Acta de Comité institucional de gestion y
desempefio

Matriz de seguimiento

Informe de comité institucional de gestién
y desempefio

Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con
valoracién primaria de tipo legal, juridico y administrativo, a partir de la produccién del acta de la dltima
sesion anual del comité institucional de gestion y desempeiio, las actas de cada anualidad se conservarén
totalmente en su soporte original, y, se conservaré dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en

el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas v,

judiciales), i ala i undaria, la Direccién y financiera (drea

responsable de Ia gestion documental) la reproducird en otro medio técnico (digitalizacin); toda vez que

por sus valores la i alli contenida ponde a los temas tratados y acordados
por el Comité Institucional Gestion y Desempefio en razén de las funciones asignadas por el articulo
222238 del Decreto 1499 de 2017.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA Decreto
1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de la
Funcion Pablica Bogotd: 2015

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestin establecido en el articulo 133 de la Ley 1753

de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

GESTION DE RESERVA TECNICA

Reportes Supersalud

zip

Calculos

Txt/XI

1300.145

INFORMES

1300.145.75

Informes de Gestion

Informe

pdf

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo que registra el reporte sobre las
estrategias, cumplimiento y seguimiento de la gestion de la entidad. A partir de la produccién del dltimo
informe de gestion, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo
central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de

retencion y de acuerdo con las il

que el Comité de Gestion y fio apruebe,
la subserie se transfiere al archivo histérico en su soporte original por parte de La direccién administrativa
y financiera (4rea responsable de la gestion documental) , ya que evidencia las acciones de gestion de cada
una de las dependencias que hacen parte de la entidad. Por tal razén, se consideran fuente primaria para

explicar la gestion historica de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad, siendo referente para la

historia y futuras investigaciones.

2000.145.20

Informes Anuales de Gestién Ambiental

Informe de Gestién Ambiental

pdf

Subserie de valor ini y legal, que contiene la evaluacién de las

realizadas por una para el manejo del ambiente, se conservaré dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf como a usuarios,
dlientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo
histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio
técnico (digitalizacién) por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién
documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido
en la entidad articulado con la Gufa para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
disposicién final obedece a los valores secundarios de cardcter dispositivo e histérico que tiene la subserie,
toda vez que la i alli permite dar de controles i i Dentro
de las posibilidades investigativas que ofrece Ia subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo
histdrico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad.

COLOMBIA. SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE. Decreto 593 (13, diciembre, 2023) Por medio del cual
se adopta el ajuste al Plan de Gestién Ambiental (PGA) para el periodo 2023-2038 y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2023.

1300.180 MANUALES

Manuales Del Sistema De Gestién De
Calidad

Subserie documental de valor administrativo y legal, este evidencia la evolucién de las lineas
administrativas en materia de gestion de calidad que han guiado la Entidad a través de los afios; esto incide
tanto en las lineas generales y las acciones tendientes a garantizar la gestién misional de la entidad, asi|
como la implementacién de las propias politicas del gobierno. A partir de una nueva actualizacién, se
conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Estos tiempos de

retencién son suficientes para responder las solicitudes de i ini i Se conser
totalmente en su soporte original de acuerdo con las instrucciones del Comité Institucional de Gestién y|
Desempefio, y, cumplidos los tiempos de retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de

, asl v de la entidad), i ala
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1300.180.10

Manual pdf

2

undaria, la Direccién Admini y Financiera (drea responsable de la gestion
documental) lo custodiara, toda vez que por sus valores secundarios, la informacién plasmada corresponde
ala misién y visién de la entidad con respecto a la calidad asi como la politica de la calidad y los objetivos
que apuntan al cumplimiento de dicha politica. Por tanto, la subserie se considera de conservacién total ya
que adquiere valores secundarios de caracter histdrico y de investigacion.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
adopta la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica. Bogota: 2009.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753
de 2015. Bogots: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
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1300.205

1300.205.65

PLANES

Planes de Disminucion de Brechas del
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG

Autodiagnésticos

.excel

Plan de Disminucién de Brechas

X .excel

Formulario Unico Reporte de Avances de
la Gestion - FURAG

.pdf/excel

Subserie documental de valor administrativo y legal, que genera las acciones que se programan para cerrar|

las diferencias entre los resultados de la Medicion del

yla ion del
MIPG, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general; se transferira al archivo historico para su conservacin total manteniendo su
soporte original por parte de la Direccion Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion
documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido
en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e historico que tiene la subserie,
toda vez que la informacion alli consignada corresponde al marco de referencia que permite planear,
ejecutar, evaluar y controlar la gestion institucional de las organizaciones publicas. Dentro de las
posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico
como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad.

COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo

relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017

1300.205.90

Planes de Gestién Financiera

Plan financiero

pdf

Plan financiero plurianual

X .excel

Plan anual de adquisiciones

.excel

Subserie de valor y legal, es la que ayuda a organizar los gastos y a
establecer objetivos econdmicos de la entidad, a partir de una nueva versin del plan, se conservara dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y se transferir al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de
retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se
transferira al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original por parte de la
Direccion Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental de la entidad). La
transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la
Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Naci6n. Esta disposicion final obedece a los
valores secundarios de carécter dispositivo e histdrico que tiene la subserie, toda vez que la informacion
alli consignada ayuda a monitorear la salud y progreso financiero. Dentro de las posibilidades investigativas
que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo historico como fuente primaria para
investigaciones sobre la entidad.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 819 (9,julio,2003) Por la cual se dictan normas organicas en
materia de 3 v ia fiscal y se dictan otras disposiciones.Bogota 2003

1300.205.170

Planes Estratégicos Institucionales - PEI

Plan estratégico Institucional

Plan operativo anual

X .excel

Subserie documental de valor administrativo y legal, que define las metas, estrategias y direccién de una
organizacién a largo plazo. Es una herramienta de gestion que gufa las acciones y decisiones de la entidad,
A partir de una nueva actualizacién del plan se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferird al Archivo Central para su custodia por ocho (8) aftos, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para

responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, dlientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadanfa en general; se transferird al archivo histrico
para su conservacion total manteniendo su soporte original por parte de la Direccion Administrativa y
Financiera (drea responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se
realizars conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias
Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
carécter dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alll consignada se basa en
la misién, vision y estrategias derivadas de los niveles superiores de planificacién. Dentro de las
posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico
como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad.

COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogotd: 2017

1300.225

PROGRAMAS

1300.225.5

Programas de Auditorias Internas de
Calidad

Programa de auditorias internas de
calidad

pdf

Plan de Auditoria

lista de chequeo

listado de asistencia

Informe de auditoria

pdf

Subserie documental de valor administrativo y legal, que establece objetivos, actividades, calendario y|
alcance para realizar auditorias al interior de una entidad. A partir de una nueva actualizacién del
programa se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general; se transferira al archivo historico para su conservacién total manteniendo su
soporte original por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion
documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido
en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter dispositivo e histérico que tiene la subserie,

toda vez que la i i6n alli i son una para garantizar que los procesos, servicios

y productos de una organizacién cumplan con los estandares. Dentro de las posibilidades investigativas
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que ofrece Ta subserfe, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo istarico como fuente primaria para
investigaciones sobre la entidad.

COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica de calidad
en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009. Bogoté: 2009.

COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de Gestion de la
Calidad. Requisitos. NTC ISO 9001:2015. Bogota: 2009.
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1300.225.10

Programas de Auditorias para el
Mejoramiento de la Calidad en Salud-
PAMEC

Programa de Auditoria

Plan de mejoramiento

.excel

Seguimiento al plan de mejoramiento

.excel

Informe de auditoria

Subserie documental de valor administrativo y legal, que establece el conjunto de acciones que se
implementan en instituciones de salud para mejorar la atencién al usuario. A partir de una nueva
actualizacién se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad,
Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general; se transferiré al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su
soporte original por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion
documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido
en la entidad articulado con la Gufa para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
disposicién final obedece a los valores secundarios de cardcter dispositivo e histérico que tiene la subserie,
toda vez que la informacin allf consignada permite garantizar que la atencién médica que brindan sea de
alta calidad y segura. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el
poder realizar trabajos de tipo histdrico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad.

COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Decreto 1011(03, abril,2006) Por el cual se establece
el Sistema Obligatorio de Garantfa de Calidad de la Atencién de Salud del Sistema General de Seguridad

Social en Salud. Bogota 2006

1300.230

PROYECTOS

1300.230.10

Proyectos Institucionales

Formulacién de proyecto

.excel

de proyecto

.excel

Subserie documental de valor administrativo y legal, que muestra acciones que se planifican y desarrollan
en una entidad, con el objetivo de alcanzar metas especificas. A partir del cierre del expediente, se
conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central para su custodia por
ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los
tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas
judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en

general; se transferir al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original por

parte de la Direccién y Financiera (érea de la gestion de la
entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién
final obedece a los valores secundarios de carcter dispositivo e histrico que tiene la subserie, toda vez
que la informacién alli consignada facilita y mejora el proceso de toma de decisiones. Dentro de las
posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico
como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 152 (15, julio,1994) Por la cual se establece la Ley Organica
del Plan de Desarrollo. Bogota 1994.

SOLICITUDES DE ELABORACION,

1300.260

MODIFICACION O ELIMINACION DE LA
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE calIDAD

Listado Maestro de Documentos

.excel

Caracterizacién de procesos

.word

Manual

.word

Procedimiento

.word

Instructivo

.word

Guia

.word

Formato

.word

Politica

.word

Reglamento

.word

Programa

.word

Serie documental que tiene una valoracién primaria de tipo administrativo, es la agrupacién documental
en la que se registran los controles realizados para la revisién y actualizacién de los documentos y registro
que hacen parte del Sistema de Gestién de Calidad. Se conservarén dos (2) afios en el archivo de gestién y|
ocho (8) afios en el archivo central. Cumplidos los tiempos de retencién, la serie se elimina por carecer de
valores secundarios, ya que dichas solicitudes se realizan por formularios de registro de solicitud las cuales
se van renovando y pierden vigencia. La Direccién Administrativa y financiera, realizara la correspondiente
aplicacién de la disposicion final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método de borrado
seguro que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la
eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y,
Desempefio.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
adopta la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753
de 2015. Bogots: 2017. Articulo 2.2.22.3.8

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (Mayo 26, 2015) Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica. Bogota: 2016

Jefe de Area

de la gestion de la entidad

Funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Nelcy Nayibe Barbosa Botero
Cargo: Directora de Estrategia y Planeacién

Firma

Nombre: Ricardo Triana Parga

Nombre: Marcela Brun Vergara

Cargo: Director Administrativo y Financiero

Cargo: Gerente General

Firma

Firma
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1400.10

ACTAS

1400.10.40

Actas de Comité de Control Interno

Acta de Comité de Control Interno

Lista de asistencia

Subserie documental de valor administrativo y legal, que a partir de la produccion del acta de la ultima sesion del

Comité de Control Interno se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central paral
su custodia por ocho(8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos|
los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y|
iudiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se|
transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original por parte de la Direccién|
Administrativa y Financieral area responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se|
realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias|
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carscter dispositivo e|
historico que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde a las asesorias, aprobaciones,
deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por el Comité de Control Interno, por evidenciar el desempefio|
legal y administrativo de Ia entidad. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el
poder realizar trabajos de tipo histdrico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como|
investigaciones de tipo institucional sobre las decisiones relacionadas con los temas tratados y acordados por el
ité. Todo esto, se sustenta en el Atticulo 13 de la ley 87 de 1993
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia (13, junio, 1991). Bogota:|
1991. Articulos 209 y 269.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 83 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para el

mencionado  cor

ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Bogots: 1993,
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cusl se dictan normas sobre Ia|
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas|
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién|
Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 (12, julio, 2011) Por Ia cual se dictan normas orientadas a|
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestion piblica. Bogota: 2011

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Decreto Unico Reglamentario del Sector|
de Funcion Pablica a partir de la fecha de su expedicion. Bogota: 2015.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 648 (19, abril, 2017) Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico del Sector de la Funcion Pblica. Bogots: 2017.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017) Por medio del cual se modifica el

Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de|
Gestion establecido en el

articulo 133 de Ia Ley 1753 de 2015. Bogots: 2017.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto Ley 2106 (22, noviembre, 2019) Por el cual se dictan normas|

para simplificar, suprimir y reformar trémites, procesos y innecesarios exi la
piiblica. Bogots: 2019.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto Ley 403 (16, marzo, 2020) Por el cual se
correcta del Acto Legis! de 2019y el

an normas para la|

control fiscal. Bogotd: 2020.

1400.205

1400.205.25

PLANES

Planes de Auditoria Ciclica

Plan de Auditoria basado en Riesgos

Memorando de solicitud de informacion

Respuesta a solicitud de informacién

Certificado de informacion

Andlisis de informacién (papeles de
trabajo)

Informe de seguimiento o Auditoria

Comunicacién Final

Plan de mejoramiento auditorias Control
Interno

Subserie documental con valoracién primaria de tipo ¥ legal el de revision|

que se realizan de manera periédica para evaluar el cumplimiento de esténdares. Se utilizan para auditar estados|
financieros y otros procesos e una organizacién. A partir de la dltima actualizacion del plan , se conservarén dos (2)
afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes|
de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
entidad), Cumplidos los tiempos de retencién la Direccién Administrativa y Financiera( 4rea responsable de la gestién
documental de la entidad) y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefiol
apruebe, la subserie se transfiere al archivo histdrico manteniendo su soporte original, ya que adquiere valores|
secundarios de tipo histérico y de investigacion, ya que expone las auditorias para garantizar la integridad |
confiabilidad de la informacion financiera y operativa de Capital Salud EPS-S.

Normatividad:

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia (13, junio, 1991). Bogotd:
1991. Articulos 209 y 269.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para el

ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1993,
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ectrénico rchivo rchivo
DOCUMENTALES Papel 3 ) o s E DDHH/DIH
P i Gestion Central PAPEL (M/D)
— Subserie documental con valoracion primaria de tipo administrativo y legal que contiene el documento que establece|
Planes de Auditoria Programada
los objetivos, e alcance, y las actividades que se realizardn en una auditoria. Este plan es una guia para los auditores|
Plan de Auditoria basado en Riesgos X pdf
que les permite validar que una organizacion cumple con las regulaciones . A partir de la Gltima actualizacién del plan,
Memorando de apertura X pdf
, se conservarén dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) aitos en el archivo central (tiempos suficientes para,
Carta de compromiso X pdf
responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y)
Memorando de solicitud de informacién X pdf
extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion la Direccion Administrativa y Financiera( drea,
Respuesta a solicitud de informacién X pdf
responsable de la gestion documental de la entidad) y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
1400.205.35 ficado de informacid " 2 8 X
Certificado de informacion x P Gestion y Desemperio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histérico en su soporte original, ya que adquiere,
Analisis de informacion (papeles de
trahain) X -pdf valores secundarios de tipo histérico y de investigacion, ya que permite evaluar y mejorar los procesos de unal
Comunicacién de Observaciones Internas X pdf organizacién. Para ello, se establecen objetivos, se definen los procedimientos a seguir y se planifica su ejecucion.
Informe de seguimiento o Auditoria X pdf COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia (13, junio, 1991). Bogot:
Comunicacién Final X pdf 1991. Articulos 209 y 269.
o COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para el
Plan de mejoramiento auditorias Control X o
Interno ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1993,
— - Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal que contiene el plan de accion que|
Planes de Auditoria Especial
documenta los procedimientos que seguird un auditor para examinar un area, proceso o actividad especifica. A partir
Formato Plan de Auditoria basado en X pdf
Riesgos ; de la Gltima actualizacién del plan , se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo|
Memorando de apertura X pdf central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a,
Carta de compromiso M o usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion la Direccién,
Administrativa y Financiera( 4rea responsable de la gestién documental de la entidad) y de acuerdo con las|
Memorando de solicitud de informacién X pdf
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo)
Respuesta a solicitud de informacién X pdf
1400.205.40 2 8 X histérico en su soporte original, ya que adquiere valores secundarios de tipo histérico y de investigacién, ya que,
Certificado de informacion X pdf
permite evidenciar los planes de mejoramiento que fueron implantados en la entidad para corregir y mitigar,
Andli nformacién (papel
" Z'f‘s}de‘ ormacidn (papeles de X pdf incidencias que afectaron el funcionamiento y desarrollo en la prestacion de servicios de salud del régimen
rabajo)
Comunicacién de Observaciones Internas X pdf contributivo y subsidiade.
Formato de Informe de seguimiento o COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia (13, junio, 1991). Bogot:
X pdf
Auditoria P
1991, Articulos 209 y 269.
Comunicacién Final X pdf )
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para el
Plan de mejoramiento auditorfas Control B i
Interno s ejercicio del control interno en las entidades y del v otras Bogotd: 1993,
Planes de Evaluacion y Gestion Subserie documental con valoracion primaria de fipo administrativo y legal que contiene el instrumento que permite|
que facilta la planificacion, elecucién y seguimiento de evaluaciones para tomar decisiones informadas y mejorar la
Notificacion X pdf gestion de programas o proyectos . A partir de la ditima actualizacién del plan, se conservarén dos (2) afios en el
archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de|
Andiisis de informacion (papeles de . ; autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad),
trabajo) P Cumplidos los tiempos de retencién la Direccién Administrativa y Financiera( drea responsable de la gestién|
documental de la entidad) y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio|
1400.205.70 2 8 X
apruebe, a subserie se transfiere al archivo histérico en su soporte original, ya que adquiere valores secundarios de|
Informe de seguimiento o Auditoria X -pdf tipo historico y de investigacion, ya que permite identificar las necesidades de conocimiento y determinar cuéndo|
realizar las evaluaciones. Su objetivo es obtener la informacién necesaria para tomar decisiones informadas.
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia (13, junio, 1991). Bogot:
1991, Articulos 209y 269.
Comunicacién Final X pdf :
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1993,
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Subserie documental con valoracion primaria de tipo administrativo y legal que contiene las herramientas que|
Planes de Evaluacién y Seguimiento ayudan a tomar decisiones informadas sobre un proyecto u organizacién. A partir de la dltima actualizacin del plan,
se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para,
Notificacién X -pdf responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
- - de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion la Direccion Administrativa y Financiera( drea,
‘Andlisis de informacion (papeles de . "
trabajo) P responsable de la gestién documental de la entidad) y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
1400.205.75 2 8 X
Informe de seguimiento o Auditorfa M odf Gestion y Desemperio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histrico en su soporte original, ya que adquiere,
valores secundarios de tipo histrico y de investigacion, ya que consisten en un ejercicio continuo para valorar el
Comunicacién Final X pdf rendimiento de los objetivos, las estrategias y los proyectos del plan.
Normatividad:
” COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para el
Evaluacion Riesgos y Controles X pdf
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1993,
Subserie documental con valoracion primaria de tipo administrativo y legal que contiene documento que identifica,
evalia y clasifica los riesgos que pueden afectar a una organizacién. A parti de la tltima actualizacién del plan se|
Planes de Gestion de Riesgos
conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afos en el archivo central (tiempos suficientes para,
responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y)
extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion la Direccion Administrativa y Financiera( drea,
Notificacion X pdf responsable de la gestién documental de la entidad) y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestion y Desemperio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histrico en su soporte original, ya que adquiere,
1400.205.85 2 8 X
valores secundarios de tipo histérico y de investigacién, ya que muestran la evolucion de la gestién del riesgo en la
Analisis de informacion (papeles de X nd entidad.
trabajo) Normatividad
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia (13, junio, 1991). Bogot:
1991, Articulos 209 y 269.
Informe de seguimiento o Auditoria X pdf COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1993,
Subserie documental con valoracion primaria de fipo administrativo y legal que muestra los documentos que|
Planes de Informes Normativos contienen informacin requerida por entes de control y vigilancia . A partir de la Gltima actualizacin del plan, se|
conservaran dos (2) afos en el archivo de gestion y ocho (8) afos en el archivo central (tiempos suficientes para,
responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y)
Notificacion X pdf extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion la Direccion Administrativa y Financiera( dreal
responsable de la gestién documental de la entidad) y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Anslisis de informacién (papeles de Gestion y Desemperio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histrico en su soporte original, ya que adquiere,
1400.205.100 _ pap X pdf 2 8 X
trabajo) I darios de tipo histdrico y de. 6n, ya que puede establecer las actividades para llevar a cabo los|
informes de cumplimiento legal o normativo.
Informe de seguimiento o Auditoria X pdf Normatividad
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia (13, junio, 1991). Bogot:
1991. Articulos 209 y 269
Comunicacién Final X pdf COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1993,
Planes de Relacionamiento a Subserie documental con valoracion primaria de tipo administrativo y legal que contien el documento que establece|
de Control
Ia relacién con los organismos de control y la entidad , . A partir de la dltima actualizacién del plan se conservarn,
Solicitud del ente de control X pdf
dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las|
Solicitud a las dreas X pdf solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de|
Oficio Respuesta al requerimiento X pdf la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién la Direccién Administrativa y Financiera( drea responsable de la
. gestion documental de la entidad) y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y)
Certificado de Informacion X -pdf
1400.205.140 2 8 X Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histérico en su soporte original, ya que adauiere valores|
Acta de Visitas Administrativas X pdf
secundarios de tipo historico y de investigacion ya que se fundamenta en su importancia para la transparencia
Informe preliminar X pdf institucional, la rendicién de cuentas y el seguimiento de compromisos interinstitucionales.
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia (13, junio, 1991). Bogot:
Informe final X pdf
1991, Articulos 209 y 269.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para el
Plan de mejoramiento X -pdf
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1993,
Jefe de Area Responsable de la gestion documental de la entidad Funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: Claudia Cecilia Moreno Nombre: Ricardo Triana Parga mambre: Marcela Brun Vergara
Cargo: Jefe de Oficina de Control Interno Cargo: Director Administrativo y Financiero |Cargn: Gerente General
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1500.5 ACCIONES CONSTITUCIONALES
. La subserie acciones de tutela tiene una valoracion primaria de tipo juridico, legal y administrativo. Son agrupacion documental en la que se
Acciones de Tutela . .
conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Repdblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que|
Correo de notificacion de la accion de proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accion u omisién de las autoridades publicas o particulares. La
tutela X -pdf documentacion original reposa en los estrados judiciales, y los que reposan en la entidad, en su mayoria son copias. Razén por la cual, a partir}
del auto de cierre del expediente, y, una vez finalizados sus valores primarios, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
Auto Admisorio X .pdf afios en el archivo central (tiempo suficiente para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales), la Direccién|
Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién documental de la entidad), hay que indicar que esta documentacién se encuentra
Escrito de tutela X .pdf considerada como DDHH, es por ello que si se identifica expedientes que cumplan con esta condicion, los tiempos de retencién segun la
normatividad se duplica y se conserva totalmente. Seguidamente se realizaré la correspondiente aplicacién de la disposicion final de
Solicitud de nulidad X pdf seleccion, teniendo en cuenta que los documentos reposan en los estrados judiciales, y que los que reposan en la entidad son copias, razones|
por las cuales, una vez cumplidos los tiempos de retencin, se adelantars una seleccion, por la formula de muestreo aleatorio simple del 10%
Auto que resuelve nulidades propuestas X pdf anual aplicado al 100% de las acciones de tutela en Ia vigencia, teniendo en cuenta aquellos que atiendan requerimientos misionales de la|
Entidad. La informaci6n alli contenida permite evidenciar las actuaciones y respuestas emitidas a o largo de la historia de la entidad. El resto
Escrito de contestacion a la accion de no seleccionado sera eliminado por método de picado y borrado garantizando que no puedan ser reconstruidos, dejando acta firmada por el
tutela X -pdf Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Correo de constancia de envio de la COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la Repuiblica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 86.
" X -pdf COLOMBIA, CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1474 (12, julio, 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de|
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica. Bogota: 20011. Articulos 57, 58,
Fallo de primera instancia X pdf 59,132,
(COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2591 (19, noviembre, 1991) Por el cual se reglamenta la accion de tutela consagrada en|
Escrito de Impugnacién X pdf el articulo 86 de la Constitucion Politica. Bogota: 1991.
1500.5.5 2 8 X X (COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 306 (19, febrero, 1992) Por el cual se reglamenta el Decreto 2591 de 1991. Bogota: 1992.
Auto que concede el recurso de
8 X pdf
Fallo de segunda instancia X pdf
Oficio previo de cumplimiento a fallo X pdf
Escrito de contestacion del
© N X pdf
reauerimiento previo
Auto de apertura del incidente de
P X pdf
desacato
Escrito de contestacion incidente de
X pdf
desacato
Auto que resuelve el incidente de
a X pdf
desacato
Solicitud de revocatoria de sancion X pdf
Solicitud de Inaplicacion X pdf
Tutela por via de hecho X pdf
1500.10 ACTAS
Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con valoracién primaria de tipo legal,
Actas de Asamblea General de juridico y administrativo, a partir de la produccién del acta de la Gltima sesion anual de la asamblea , las actas de cada anualidad se
Accionistas conservaran totalmente en su soporte original, y, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central
(tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades y judiciales), ala secundaria, la
1500.10.10 2 8 X Direccién Administrativa y Financiera (area responsable de la gestion documental) la reproducira en otro medio técnico (digitalizacién); toda
Convocatoria X pdf vez que por sus valores secundarios, la informacién alli consignada corresponde a evidencia de las decisiones tomadas por la asamblea de
accionistas de Capital Salud EPS-S. Su ion obedece a ido en el de 2024 del AGN.
Acta de Asamblea General de Accionistas X pdf
Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con valoracion primaria de tipo legal,
Actas de Comité de Concilia juridico y administrativo, a partir de la produccién del acta de la tltima sesion anual del comité, las actas de cada anualidad se conservaran|
Prevencién Dafio Antijuridico totalmente en su soporte original, y, se conservard dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos
suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales), La Direccién Administrativa y Financiera (area|
1500.10.25 Convocatoria X pdf 2 8 X de la gestion la secundaria, toda vez que por sus valores secundarios, la informacion alli
ada corresponde recopila informacion sobre la gestion del comité y la politica de prevencion de dafios. COLOMBIA. CONGRESO DE LA|
Acta de Comité de Conciliacion y. REPUBLICA. Ley 2220 (30, junio, 2022) Por Medio De La Cual Se Expide El Estatuto De Conciliacién Y Se Dictan Otras Disposiciones. Bogotd
N - » X -pdf D.C.:2022
Prevencién Dafio Antijuridico P
L i} Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de Ia historia institucional de la entidad, con valoracién primaria de tipo legal,
Actas de Comité de Contratacién ” 4 i 4 ‘ 5
juridico y administrativo, a partir de la produccion del acta de la itima sesién anual del comité, las actas de cada anualidad se conservaran
totalmente en su soporte original, y, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos
Lista de asistencia X -pdf suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales) la Direccién Administrativa y Financiera (4rea
de la gestion realizara la ia secundaria; toda vez que por sus valores secundarios, la informacién alli
1500.10.35 fcacion d pacio " 2 8 X consignada indica la funcion del Grgano que se encarga de orientar y definir los lineamientos generales de contratacion de una entidad.
Notificacién de aprobacion X P También  puede  asesorar  y  formular  recomendaciones  sobre  los  procesos  de  contratacion.
(COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la|
inistracion Publica. Bogotd: 1993,
Acta de Comité de Contratacion X -pdf
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. Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con valoracion primaria de tipo legal,
Actas de Junta Directiva o . . . :
juridico y administrativo, a partir de la produccion del acta de la Gltima sesién anual de la junta, las actas de cada anualidad se conservarén
totalmente en su soporte original, y, se conservard dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos
. X " suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales) La Direccién Administrativa y Financiera (3rea
1500.10.95 onvocatoria P 2 8 X de Ia gestion gestionara la secundaria; toda vez que por sus valores secundarios, la informacion all|
consignada corresponde a evidencia de las decisiones tomadas por la junta directiva de Capital Salud EPS-S. Su conservacién obedece a lo
en la Circular 003 de 2015 del AGN.
Acta X pdf
150045 CONCEPTOS
Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con valoracion primaria de tipo legal y
administrativo, que refleja la apreciacién o recomendacién juridica, generalmente presentada en forma de conclusién, que sirve de
Conceptos Juridicos orientacién o criterio para un tema especifico. No tiene caracter vinculante i obligatorio, y no compromete la responsabilidad de la entidad
que lo emite. a partir de la emision del ultimo concepto juridico de la anualidad. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3)
afios en el archivo central y, cumplidos los tiempos de retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), se adelantara una seleccion, por la
] férmula de muestreo aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100% de los conceptos juridicos en Ia vigencia, tomando en consideracién el
Solicitud de concepto juridico X pdf ) " ] ° ' ¢
alto volumen documental que se produce de esta serie y la informacion contenida permite evidenciar las actuaciones interés de los conceptos
1500.45.5 2 3 L3 juridicos con informacié. La Direccién Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestion documental) gestionara la transferencial
secundaria; toda vez que por sus valores secundarios, la informacion alli consignada corresponde a todas las respuestas de orden juridico
dadas a las solcitudes generadas dentro de Capital Salud EPS-S. Para el caso de la documentacién que no fue seleccionada se realiza el
proceso de eliminacion documentado en acta e inventario.
Respuesta de concepto juridico X _pdf (CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Constitucion Politica de Colombia, 1991. Articulos 23.
'CONSEJO DE ESTADO. SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO. Seccién Primera. Sentencia de abril 22 de 2010. Radicado: 11001 0324
000 2007 00050 01.
1500.50 CONCILIACIONES
La conciliacion prejudicial y a concillacién extrajudicial, es una subserie con valoracién primaria de tipo administrativo y legal. En estal
agrupacion documental se conservan | son i Iternativos de solucién de conflictos. A partir de la produccion de|
vt Ia dltima conciliacién, al término de cada anualidad, y una vez pierda todos sus valores primarios. Se conservarén dos (2) afios en el archivo)
xtrajudiciales de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y,
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), se adelantara una seleccién, por la férmula de muestreo
) aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100% de las conciliaciones en la vigencia que tengan un alto impacto para la entidad, la
Solicitud de conciliacién X ;
informacién contenida permite evidenciar las actuaciones donde la conciiacién es un mecanismo que permite a las personas resolver,
conflictos sin acudir a la justicia ordinaria. La muestra seleccionada se conservara en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que
Citacién X -pdf el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe y con el apoyo de la Direccion Administrativa y Financiera (drea responsable de la
gestion documental)se gestionara latransferencia al archivo histdrico. Para la documentacion que no fue seleccionada, se realizara el proceso
Solicitud concepto médico X pdf de eliminacién sustetando en acta e inventario.
Normatividad
Solicitud andlisis de cartera pdf COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 2220 (30, junio, 2022) Por Medio De La Cual Se Expide El Estatuto De Conciliacién Y Se Dictan
Otras Disposiciones. Bogota D.C.: 2022,
Solicitud de informacion para
pdf
1500.50.5 Solicitud aplazamiento de audiencia pdf 2 18 X
Extracto acta del Comité de Conciliacién y X "
Prevencién del Dafio Antijuridico P
Desistimiento
Acta de conciliacién pdf
Acta de no acuerdo
Comunicacién a la Direccién X "
Administrativa y Financiera e interesados A
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1500.70 CONTRATOS
B ad R Los Contratos administrativos, constituyen una Subserie documental con valoracion primaria de tipo legal, juridico, y administrativo. n
ontratos Administrativos que se conservan de manera cronolégica los documentos generados del procedimiento mediante el cual la entidad estatal contratal
directamente con una persona natural o juridica, la prestacién de servicios profesionales, la prestacién de servicios de apoyo a la gestion o
Estudio Previo contratacidn administrativa adquisicién de un bien o servicio, que tenga un proveedor exclusivo o por ser titular de los derechos del mismo. Esta modalidad contractual
documentos precontractuslos X pdf también procedera en caso de urgencia manifiesta, contratacién de empréstitos, contratos y convenios interadministrativos. Esta modalidad
u P U de seleccion es independiente de la cuantia del contrato a suscribir. Se conservarén dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios
en el archivo central, a partir del término o liquidacién del contrato, y una vez pierda todos sus valores primarios y de retencién (tiempos
Contrato M pdf suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la entidad), se realizard la seleccion sistematica, de una muestra del 10% del volumen anual que involucre los procesos de
Péliza de seguros X af gran importancia para la entidad por su objeto contractual o su cuantia, ademas de aquellos que aporten al desarrollo de los procesos
8 P misionales y administrativos. La muestra seleccionada se conservara en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité,
) Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, por la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién documental),
Acta Aprobacion de garantias X -pdf previamente a su transferencia al archivo histérico. Para la documentacion no seleccionada se aplicara el proceso de eliminacién,
sustentando en acta e inventario.
Acta de designacion de supervision y/o (COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la|
. X .pdf istracion Publica. Bogota: 1993.
apoyo a la supervision contractual "
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la|
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Pablicos. Bogota: 2007.
Acta de inicio X _pdf COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y|
contratacién publica. Bogota: 2013,
Informe mensual de supervision de X pdf COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto tnico
contratos reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.9."
Acta de suspension X pdf
Acta de reinicio X pdf
1500.70.5 2 18 X
Justificacion X pdf
Otrosi X pdf
Terminacién de contrato X pdf
Cesion de contratos X pdf
Solicitud de requerimiento a contratista X pdf
Respuesta a requerimiento de contratista X .pdf
Certificacion de cumplimiento X pdf
Informe final de supervision de contrato X pdf
Liquidacion X pdf
Acta de Liquidacion Bilateral o unilateral X pdf
Remision de acta liquidacién bilateral X pdf
Acta de cierre de contrato administrativo X .pdf
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B . Los Contratos asistenciales, constituyen una Subserie documental con valoracién primaria de tipo legal, juridico, y administrativo. En la que se|
Contratos Asistenciales . " "
conservan de manera cronolégica los documentos generados del procedimiento mediante el cual la entidad estatal contrata directamente
con una persona natural o juridica, la prestacién de servicios profesionales, la prestacién de servicios de apoyo a la gestién o la adquisicién de
Estudio previo contratacién asistencial un bien o servicio, que tenga un proveedor exclusivo o por ser titular de los derechos del mismo. Esta modalidad contractual también,
documentos precontractuales X -pdf proceders en caso de urgencia manifiesta, contratacion de empréstitos, contratos y convenios interadministrativos. Esta modalidad de
seleccion e independiente de Ia cuantia del contrato a suscibi. S conservaran dos (2) afos en el archivo de gestion y ieciocho (18) aos en
el archivo central, a partir del término o liquidacién del contrato, y una vez pierda todos sus valores primarios y de retencién (tiempos
Acta de visita precontractual de calidad X -pdf suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
— extrabajadores de la entidad), se realizaré la seleccién sistematica, de una muestra del 10% del volumen anual que involucre los procesos de
Modelo de prestacion de la IPS y de > .

° X pdf gran importancia para la entidad por su objeto contractual o su cuantia, ademds de aquellos que aporten al desarrollo de los procesos
atencién de servicios de la EPS misionales y administrativos. La muestra seleccionada se conservara en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Cronograma de supervisiones X pdf Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, por la Direccion Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental),

previamente a su transferencia al archivo histérico.Para la documentacién no seleccionada se aplicara el proceso de eliminacién, sustentando
Designacion de supervisor X _pdf on acta e inventari
(COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Acta Aprobacién B X o Administracién Publica. Bogotd: 1993.
\cta Aprobacién de garantias P COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Pablicos. Bogota: 2007.
Acta de inicio X -pdf (COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras |
contratacion publica. Bogot: 2
Acta de suspension X .pdf COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto tnico
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.9."
Acta de reinicio X pdf
Justificacion X pdf
1500.70.10 2 18 X
Otrosi X pdf
Terminacién de contrato X pdf
Cesion de contratos X pdf
Solicitud de requerimiento a contratista X .pdf
Respuesta a requerimiento de contratista X pdf
Certificacion de cumplimiento X pdf
Formato informe final de supervision de
P X pdf
contrato
Liquidacion X pdf
Acta de Liquidacion Bilateral / unilateral X pdf
Remision de acta liquidacion bilateral X pdf
Acta de cierre del expediente contractual X pdf
Certificaciones X pdf
prestadio - Los Contratos de Prestacion de Servicios, constituyen una Subserie documental con valoracion primaria de tipo legal, juridico, y|
Contratos de Prestacién de Servicios administrativo. En la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por as|
X entidades estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o
Estudio Previo contratacién administrativa y e o " " . N
X pdf de una entidad publica. La informacién alli contenida permite evidenciar la contratacién de una persona para desarrollar|
documentos precontractuales actividades especializadas que no son asumidas por el personal de planta; ademds de que son fuente para la investigacion histrica, toda vez|
que por medio de estos se identifican las actuaciones legales y/o juridicas adelantadas por la entidad. Se conservaran dos (2) afios en el
contrato X -pdf archivo de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo central, a partir del término o liquidacién del contrato, y una vez pierda todos sus|
valores primarios y de retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
Aprobacién Garantia X pdf usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), se realizaré la seleccién sistematica, de una muestra del 10% del volumen|
anual que involucre los procesos de gran importancia para la entidad por su objeto contractual o su cuantia, ademas de aquellos que aporten
al desarrollo de los procesos misionales y administrativos. La muestra seleccionada se conservaré en su soporte original de acuerdo con las
1500.70.15 Acta de inicio X pdf 2 18 X instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, por la Direccién Administrativa y Financiera (area responsable de
Ia gestién documental), previamente a su transferencia al archivo histdrico.Para la documentacién no seleccionada se aplicara el proceso de|
Informes de supervisién X pdf eliminacion, sustentando en acta e inventario.
(COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la|
Otrosi X pdf Administracion Pablica. Bogota: 1993
(COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la|
Acta de cierre X af transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Piblicos. Bogota: 2007.
P (COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y|
contratacion piiblica. Bogota: 2013,
(COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto tnico|
Acta de liquidacién Unilateral y/o Bilateral X -pdf reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional. Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.9."
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1500.75 CONVENIOS
i N Los Convenios Administrativos, es una subserie con valoracion primaria de tipo legal, juridico, y administrativo. Conserva los documentos
Convenios Administrativos 5 . N i
mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o més entidades piblicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacion que
Lista de chequeo precontractual debe existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir[os fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes. En los
) - X -pdf Convenios administrativos la entidad responsable del registro ante el SECOP, es la entidad que solicita el bien o servicio a otra entidad estatal.
e conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo central. A partir del término o liquidacion del
Acta de Inicio X -pdf convenio, y una vez pierda todos sus valores primarios y de retencién (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de Ia entidad), se realizara una seleccion sistemitica,
Informe mensual de supervision de cuya muestra serd del 10% del volumen anual que involucre los procesos de gran importancia para la entidad por su objeto contractual o su
contratos X -pdf cuantia, adems de aquellos que aporten al desarrollo de los procesos misionales y administrativos; que sean fuente para la investigacién
histérica, toda vez que por medio de estos se identifican las actuaciones legales y/o juridicas adelantadas e importantes en la entidad. La
Cronograma de supervisiones X pdf muestra seleccionada se conservar en su soporte originalde acuerdo con as nstrucciones que el Comite Insitucional de Gestién y
Desempefio apruebe y con apoyo de la Direccién y Financiera (drea resp Ia gestion asu
Matriz de pélizas de contratos control transferencia al archivo histdrico.Para la documentacion no seleccionada se aplicara el proceso de eliminacion, sustentando en acta e
X -pdf inventario.
administrativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 209.
Certificacion de pagos X pdf |COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y
_ funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
Acta de suspensién de contrato X pdf atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitt Politica y se dictan ot Bogots: 1998.
Articulos 6, 95y 107."
Acta de reinicio X pdf
Justificacion X -pdf
1500.75.5 2 18 X
otrosi X pdf
Terminacion de convenio X -pdf
Cesion de convenios X pdf
Solicitud de requerimiento a contratista X -pdf
Respuesta a requerimiento de contratista X pdf
Certificacion de cumplimiento X -pdf
Informe final de supervision de contrato X pdf
Liquidacion X -pdf
Acta de Liquidacion Bilateral / unilateral X pdf
Remision de Acta Liquidacion Bilateral X -pdf
Acta de Cierre de Convenio
X pdf
05 Asistencial Los Convenios asistenciales, es una subserie con valoracion primaria de tipo legal, juridico, y administrativo. Conserva los documentos
Convenios Asistenciales mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o més entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que
debe existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes. En los
Convenio X -pdf Convenios asistenciales la entidad responsable del registro ante el SECOP, es la entidad que solicita el bien o servicio a otra entidad estatal. Se|
conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. A partir del término o liquidacién del convenio, y|
Acta de Inicio X -pdf una vez pierda todos sus valores primarios y de retencién (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y
o T o judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), se realizar una seleccion sistematica, cuya muestra
nforme mensual de supervision de X pdf seré del 10% del volumen anual que involucre los procesos de gran importancia para la entidad por su objeto contractual o su cuantia,
contratos ademas de aquellos que aporten al desarrollo de los procesos misionales y administrativos; que sean fuente para la investigacion historica,
Cronograma de supervisiones X pdf toda vez que por medio de estos se identifican las actuaciones legales y/o juridicas adelantadas e importantes en la entidad. La muestra
seleccionada se conservara en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Matriz de polizas de contratos control R odf apruebe, y con apoyo de la Direccion General (drea responsable de la gestion documental), previamente a su transferencia al archivo
i histérico.Para la documentacién no seleccionada se aplicara el proceso de eliminacién, sustentando en acta e inventario
i COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 209.
Certificacion de pagos X -pdf COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y|
‘Acta de suspension de contrato funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
X -pdf atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998.
Articulos 6, 95y 107."
Acta de reinicio X -pdf
Justificacion X pdf
1500.75.10 Otrosi X pdf 2 18 x
Terminacién de contrato X pdf
Cesion de contratos X -pdf
Solicitud de requerimiento a contratista X -pdf
Respuesta a requerimiento de contratista X -pdf
Certificacion de cumplimiento X -pdf
Informe Final de Supervision de Contrato X -pdf
Liquidacion X -pdf
Acta de Liquidacion Bilateral X -pdf
Remision de Acta Liquidacion Bilateral X pdf
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1500.145 INFORMES
Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo que registra el reporte sobre las estrategias, cumplimiento y seguimiento
. de la gestion de la dependencia. A partir de la produccién del dltimo informe de gestion, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién
Informes de Gestién y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a|
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién y e acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histérico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de
2015), ya que evidencia las acciones de gestion de la dependencia que hace parte de la entidad. Por tal razén, se consideran fuente primaria
1500.145.75 Informe de Gestion % pdf 2 8 X para explicar la gestion histérica de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad, siendo referente para la historia y futuras investigaciones.
La subserie se conservard en su soporte original conforme a indicaciones de La direccion administrativa y financiera (érea responsable de la
gestion documental).
Comunicacion interna remisoria del
X -pdf
informe
PROCESOS CONTRACTUALES Y Serie dacyrlnlenxa\ que tiene ;n7 vallarau n pnmana‘de tipo dadmlEms(rlauve, Contiene documer‘\ms qule evidencian e‘: ‘przce‘sa prelcon(r:cl‘ual,
COTIZACIONES ALLEGADAS en especial las propuestas de las ictaciones no seleccionadas. En algunos casos presentan z resolucién por medio de s cual se declara
desierta 0 no adjudicada Ia licitacién. I tiempo de retencion se debe indicar a contabilizar una vez cerrado o finalizado el trémite liitatorio,
Comunicaciones de invitacién a presentar X pdf se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo central. Cumplidos los tiempos de retencién, la|
ofertas subserie se elimina por carecer de valores secundarios, ya que la accion disciplinaria y fiscal prescribe a los cinco (5) afios para los procesos no
seleccionados. La Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién documental) realizara la correspondiente aplicacién
1500215 Observaciones a 1os términos de 2 18 X de la disposicion final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método mecénico de picado y borrado que garantiza que los
. X pdf documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité|
referencia por parte de interesados N "
Institucional de Gestion y Desempefio.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por Ia cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica. Bogotd: 1993.Decreto 1510 de 2013, Articulo 61
. COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIGN. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto tnico
Cotizaciones Allegadas X pdf . Ny
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional. Bogotd: 2015.
1500.220 PROCESOS JURIDICOS
. Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
Procesos Contenciosos Administrativos M i
jocumentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo. Se
X conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central contados a partir de la finalizacién de la expedicién del
Traslado solicitud de conciliacion . i . .
aco s " auto de archivo o la resolucion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
extrajudicial Procuraduria General de la X -pdf usuarios, clientes, y de la entidad), se el 10% anual de forma sistematica teniendo en cuenta que
Nacién los procesos contenciosos administrativos son fuente para la inves n de como la jurisdiccién del proceso contencioso ad
- - facilita Ia interaccion entre la ciudadania y los servidores piblicos. A pesar de su importancia, en algunos casos esta subserie se produce en
Acta audiencia de conciliacién ante X pdf grandes cantidades, por o cual se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que debe ser calculada segin la produccion|
procuraduria documental. La muestra seleccionada se conservaré en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
— — Gestion y Desempefio apruebe con apoyo de la Direccion Administrativa y financiera (drea responsable de la gestion documental),
Comunicacién oficial de la notificacion X pdf previamente a su transferencia al archivo historico.
del traslado de la demanda COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 (18, enero, 2011) Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
o Contencioso Administrativo.
Auto admisorio de la demanda X -pdf
Demanda X -pdf
Notificacién de la demanda X -pdf
Poder X pdf
Solicitud de concepto medico,
autorizaciones medicas y trazabilidad de X pdf
afiliacion
15002205 2 8 X
Comunicado contestacion de la demanda M odf
y llamamiento en garantia :
Extracto acta del Comité de Conciliacion y X "
Prevencién del Dafio Antijuridico P
Audiencia inicial X -pdf
Audiencia de pruebas X -pdf
Alegatos de conclusion X -pdf
Fallo de primera instancia X pdf
Recurso de apelacion X -pdf
Fallo de segunda instancia X pdf
Comunicacion tramite de pago de
sentencia ante la Direccion Administrativa X pdf
y Financiera
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L Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo documental en la que se conservan de manera cronolégica los
Procesos Ejecutivos procedimientos judiciales que permiten a un acreedor exigir el cumplimiento de una obligacién a un deudor. Se basan en un titulo ejecutivo,
que es un documento que contiene una obligacién clara, expresa y exigible. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8)
Citacién X -pdf afios en el archivo central contados a partir de la finalizacion de la expedicién del auto de archivo o la resolucion (tiempos suficientes para
responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Demanda X pdf entidad), se seleccionaran el 10% anual de forma sistemética teniendo en cuenta que los procesos ejecutivos son fuente para la investigacion
de como la jurisdiccién del proceso contencioso administrativo facilita la interaccién entre la ciudadania y los servidores pablicos. Es una via
Auto que libra mandamiento de pago X pdf coactiva para que el acreedor haga valer sus derechos, a través de la ejecucion forzada de los bienes del deudor. A pesar de su importancia,
en algunos casos esta subserie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién aleatoria de una muestra del 10%|
Poder M pdf de la produccion documental anual. La muestra seleccionada se conservard en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe con apoyo de la Direccién Administrativa y financiera (area responsable de la gestién
Notificacion de Ia demanda X df documental), previamente a su transferencia al rchivo histérico ! ) )
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1564 (12, julio, 2012) Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan|
otras disposiciones.
Recurso de reposicion X pdf
Solicitud de analisis de cartera soportes
4 X pdf
de pago
Respuesta antecedentes X .pdf
Comunicado contestacion de la demanda X pdf
Solicitud de Inembargabilidad de los
& X pdf
recursos
1500.220.15 2 8 X
Autos X pdf
Extracto acta del Comité de Conciliacion y X "
Prevencién del Dafo Antijuridico P
Audiencia inicial X pdf
Audiencia Pruebas X pdf
Alegatos de conclusin X pdf
Fallo de primera instancia X pdf
Comunicacién oficial de fallo X pdf
Recurso de apelacion X pdf
Fallo de segunda instancia X pdf
Comunicacién tramite de pago de
sentencia ante la Direccion Administrativa X pdf
y Financiera
N } Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo documental en la que se conservan de manera cronologica los
rocesos Jurisdiccionales procedimientos que se llevan a cabo ante los rganos del Estado para resolver conflictos de derecho . Se conservaran dos (2) afios en el
Notificacién auto que admite demanda archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central contados a partir de la finalizacion de la expedicién del auto de archivo o la resolucién
urisdiccional X -pdf (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la entidad), se seleccionarén el 10% anual de forma sistemitica teniendo en cuenta que los procesos jurisdiccionales son
Solicitud de antecedentes X .pdf fuente para la investigacion de como la jurisdiccion del proceso laboral facilita la interaccion entre los usuarios y la entidad. A pesar de su
importancia, en algunos casos esta subserie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién aleatoria de unal
Comunicado contestacién de la demanda X .pdf muestra que debe ser calculada segun la produccion documental. La muestra seleccionada se conservaré en su soporte original de acuerdo|
con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por
Sentencia X pdf la Direccién Administrativa y financiera (area responsable de la gestion documental), previamente a su transferencia al archivo histérico.
(COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1564 (12, julio, 2012) Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan|
. otras disposiciones.
150022020  |!mPugnacion X pdf 2 s X
Sentencia o fallo de segunda instancia X pdf
Comunicacién tramite de pago de la
sentencia ante la Direccion Administrativa X pdf
y Financiera
Comunicacién a la Superintendencia
Nacional de Salud, notificando el pago de X pdf
Ia sentencia impuesta
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTALTRD CODIGO:
@ FR-102-ADM
o PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL V3.0-2025
ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPSS
OFICINA PRODUCTORA: 1500. DIRECCION JURIDICA
CONVENCIONES
T [ conservacién Total
B |seleccién
5 T
SOPORTE O FORMATO RETENCIGN® DISPOSICIGN FINAL REPRODUCCION
CODIGO SERIE, SUBSERIE ¥ TIPOS Electroni Archi TeCNIcA DeL papeL|  SERIEDE PROCEDIMIENTO
ectronico rchivo
DOCUMENTALES Papel N " Archivo Central|  CT S E DDHH/DIH
Gestion (m/D)
poral Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
Procesos Laborales procedimientos que se siguen para resolver conflctos entre trabajadores y empleadores. Se basan en principios coma la oralidad, la celeridad|
y la economia procesal . Se conservarén dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central contados a partir de la
Citacion X -pdf finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucién (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), se seleccionarn el 10% anual de
Demanda X -pdf forma sistemitica teniendo en cuenta que los procesos laborales son fuente para la investigacion de como la jurisdiccién del proceso laboral
facilita Ia interaccion entre la colaboradores y la entidad. A pesar de su importancia, en algunos casos esta subserie se produce en grandes
Auto que libra mandamiento de pago X -pdf cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que debe ser calculada segin la produccion documental. La
muestra seleccionada se conservard en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y
Poder X pdf Desempeiio apruebe, y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por la Direccién Administrativa y financiera (rea responsable de
Ia gestion documental), previamente a su transferencia al archivo histérico.
e COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1952 (28, enero, 2019) Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se
Notificacién de la demanda X -pdf § "
derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario. Bogotd. 2019.
Recurso de reposicion X -pdf
Solicitud de andlisis de cartera soportes
4 X pdf
de pago
Respuesta antecedentes X -pdf
Comunicado contestacion de la demanda X pdf
Solicitud de Inembargabilidad de los
& X pdf
recursos
1500.220.25 2 8 X
Autos X pdf
Extracto acta del Comité de Conciliacion y X af
Prevencién del Dafo Antijuridico P
Audiencia inicial X pdf
Audiencia Pruebas X -pdf
Alegatos de conclusion X pdf
Fallo de primera instancia X -pdf
Comunicacion oficial de fallo X pdf
Recurso de apelacion X -pdf
Fallo de segunda instancia X pdf
Comunicacién tramite de pago de
sentencia ante la Direccion Administrativa X pdf
y Financiera
1500.255
Requerimil R ! Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con valoracion primaria de tipo legal,
equerimientos a Entes de Control juridico y administrativo, s la matriz de peticiones o solicitudes de informacién y documentacién realizadas por organismos de inspeccion,
vigilancia y control del Estado a entidades pblicas y privadas que cumplen funciones publicas, para que puedan valorar el cumplimiento de la
Requerimiento X -pdf gestion, se conservaran totalmente en su soporte original, y, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo
central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales asi como a usuarios, clientes,
Solicitud de informacion X pdf v de la entidad), previ ala secundaria, La Direccién Administrativa y Financiera (drea
1500.255.5 2 8 X responsable de la gestion documental) la custodiaria, toda vez que por sus valores secundarios, la informacion allf consignada corresponde a
Solicitud de prorroga X pdf las solicitudes remitidas y contestadas por Capital Salud EPS-S organismos de control, lo que permite advertir los detalles de la articulacién de
Ia gestién institucional respecto a las actividades adelantadas por parte de la dependencia, y que son evidencia de las mismas en relacion con,
Respuesta X pdf Ias funciones establecidas.
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia. Articulos 119 y 278. Bogoté: 1991
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 83 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
Soporte de envio X -pdf en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1993.
Jefe de Area Responsable de la gestién documental de la entidad Funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: Diana Rodriguez Nifio Nombre: Ricardo Triana Parga Nombre: Marcela Brun Vergara
Cargo: Directora Juridica Cargo: Director Administrativo y Financiero Cargo: Gerente General
Firma Firma Firma
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1600. DIRECCION DE TECNOLOGIA

CONVENCIONES

Conservacién Total

Seleccion

c6pIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION*

DISPOSICION FINAL

Electrénico
Papel Lo

Archivo

i Archivo Central
Gestién

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(m/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

cT | s

1600.155

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1600.155.45

Instrumentos de Control de
Mantenimiento de los Cuartos de
Telecomunicaciones

Control de ingreso de visitantes

.excel

Lista de chequeo cuarto de
telecomunicaciones

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que reporta son los procedimientos y|
herramientas utilizadas para monitorear y mantener el buen funcionamiento de los equipos de
telecomunicaciones y su infraestructura. Al cierre de la vigencia, se conservaran dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la
subserie se elimina por carecer de valores secundarios, motivado a que se actualizan constantemente,
La Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental) realizara la
corr i icacion de la di: ion final de eliminacién normalizada y segura utilizando el
método de borrado seguro que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando|
evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.
COLOMBIA. COMISION DE REGULACION DE COMUNICACIONES. Resolucién 6771 (09, junio, 2022).
“Por la cual se i algunas i del Técnico para Redes Internas de|
Telecomunicaciones — RITEL” . Bogota: 2022.

1600.180

MANUALES

1600.180.5

de Aplicativos y
Informaticas

Manual de usuario

Manual técnico

.pdf

Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad
porque muestra los documentos que ayudan a los usuarios a entender y utilizar los sistemas de
informacién. También se les conoce como guias de usuario. Cuando se genere una nueva actualizacin
del manual. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central.
Estos tiempos de retencion son suficientes para responder las solicitudes de autoridades
administrativas. Se conservaran totalmente en su soporte original de acuerdo con las instrucciones|
que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, y, cumplidos los tiempos de retencién (tiempos
suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas , asi trabajadores y|
extrabajadores de la entidad), previamente a la transferencia secundaria, la Direccién Administrativa y
Financiera (area responsable de la gestién documental) la custodiara toda vez que por sus valores
secundarios, la informacién plasmada ayudan a los usuarios a entender y utilizar las funcionalidades
de los sistemas de informacién, la subserie se considera de conservacién total ya que adquiere valores|
secundarios de caracter histérico y de investigacion.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1263 (22, julio, 2022). Por el cual se adiciona el
Titulo 22 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector|
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, con el fin de definir lineamientos y esténdares
aplicables a la Transformacién Digital Pablica. Bogota: 2022.

1600.205

PLANES

1600.205.60

Planes de Contingencia y Continuidad del
Negocio

Plan de Contingencia y Continuidad del
Negocio

pdf

Informes de DRP

.pdf

Por ser una subserie cuyo ido es parte de la historia i de la entidad

porque muestran las estrategias que permiten a la entidad recuperarse de incidentes que puedan

afectar sus operaciones. A partir de una nueva actt del plan, se conservaran dos (2) afios en
el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Estos tiempos de retencién son suficientes
para responder las solicitudes de autoridades administrativas. Se conservardn totalmente en su
soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
y, cumplidos los tiempos de retencién (tiempos suficientes para responder las solicitudes de
autoridades administrativas , asi trabajadores y extrabajadores de la entidad), previamente a la
transferencia secundaria, la direccién administrativa y financiera (drea responsable de la gestién
documental) la custodiara ya que toda vez que por sus valores secundarios, la informacién plasmada
es una estrategia de respaldo que define cémo responder ante situaciones imprevistas., la subserie se
considera de conservacion total ya que adquiere valores secundarios de cardcter histérico y de
investigacion.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1263 (22, julio, 2022). Por el cual se adiciona el
Titulo 22 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector|
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, con el fin de definir lineamientos y estandares

aplicables a la Transformacion Digital Pablica. Bogota: 2022.
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1600. DIRECCION DE TECNOLOGIA

CONVENCIONES

Conservacién Total

Seleccion

c6pIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO RETENCION*

DISPOSICION FINAL

Electrénico Archivo
Papel i s Archivo Central
Gestién

cT

s

E

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(m/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

1600.205.145

Planes de Sensibilizacion en Seguridad y
Privacidad de la Informacién

Plan de Sensibilizacién en Seguridad y
Privacidad de la Informacion

.pdf

Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad
porque muestra las estrategias educativas disefiadas para ienciar a los
sobre las amenazas a la informacién y las buenas practicas de seguridad. A partir de una nueva
actualizacién del plan, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Estos tiempos de retencion son suficientes para responder las solicitudes de
autoridades administrativas. Se conservaran totalmente en su soporte original de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, y, cumplidos los tiempos de
retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas , asi|
trabajadores y extrabajadores de la entidad), previamente a la transferencia secundaria, la direccién
administrativa y financiera (area responsable de la gestién documental) la custodiara toda vez que por
sus valores secundarios, la informacién plasmada muestra como reaccionar ante las amenazas a la
seguridad de la informacién y la importancia de proteger los datos , la subserie se considera de
conservacion total ya que adquiere valores secundarios de caracter histérico y de investigacion.
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1263 (22, julio, 2022). Por el cual se adiciona el
Titulo 22 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, con el fin de definir lineamientos y estandares
aplicables a la Transformacion Digital Publica. Bogotd: 2022.

y usuarios

1600.205.160

Planes del Sistema de Seguridad de la
Informacién

Plan del Sistema de Seguridad de la
Informacion

de la entidad|

Por ser una subserie cuyo
porque muestran las estrategias que buscan que el personal de una entidad entienda y aplique las|
buenas practicas de seguridad de la informacion. Al generarse una nueva versién del plan, se
conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Estos tiempos
de retencion son suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas. Se
conservaran totalmente en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y, cumplidos los tiempos de retencién (tiempos suficientes para
responder las solicitudes de autoridades administrativas , asi trabajadores y extrabajadores de la

es parte de la historia

entidad), previamente a la transferencia secundaria, la Direccién Administrativa y Financiera (drea

r de la gestion la custodiara, toda vez que por sus valores secundarios, la

informacién plasmada permite fomentar la cultura de seguridad y privacidad de la informacion, la
subserie se considera de conservacién total ya que adquiere valores secundarios de caracter histérico|
y de investigacion.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1263 (22, julio, 2022). Por el cual se adiciona el
Titulo 22 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Tecnologfas de la Informacién y las Comunicaciones, con el fin de definir lineamientos y estandares|

aplicables a la Transformacién Digital Pablica. Bogotd: 2022.

1600.205.165

Planes Estratégicos de Tecnologias - PETI

Plan Estratégico de Tecnologias - PETI

.pdf

de la entidad

Por ser una subserie cuyo es parte de la historia i
porque muestran la estrategia de Tl de una entidad . Al generarse una nueva actualizacion del plan, se
conservarén dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Estos tiempos|
de retencién son suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas. Se|
conservarén totalmente en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité|
Institucional de Gestién y Desempefio, y, cumplidos los tiempos de retencién (tiempos suficientes para
responder las solicitudes de autoridades administrativas , asi trabajadores y extrabajadores de la
entidad), previamente a la transferencia secundaria, la Direccion Administrativa y Financiera (drea

r de la gestion custodiara toda vez que por sus valores secundarios, la

informacion plasmada busca que la entidad administre eficientemente los recursos de tecnologia,
sistemas de informacién y la informacion.

COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. TECNICAS DE|
SEGURIDAD. SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION. NTC-ISO-IEC 27001.
Bogotd: 2013.

1600.230

PROYECTOS

v de ”

Acta de constitucién del proyecto

.pdf

Ficha de Descripcion iniciativa de
Tecnologias de la Informacion

pdf

Matriz de Priorizacién de proyectos
iniciativas de Tecnologias de la
Informacion

pdf

Por ser una subserie cuyo ido es parte de la historia i de la entidad|
porque indica el conjunto planificado de actividades, recursos y procesos orientados a introducir,
adaptar o mejorar herramientas tecnolgicas dentro de una organizacién, con el fin de optimizar su
gestion, productividad, servicios o procesos internos.. Al cierre del expediente se conservaran dos (2)
afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Estos tiempos de retencién son|
suficientes para responder las solicitudes de autoridades Se conservaran

en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y|
Desempefio, y, cumplidos los tiempos de retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes
de autoridades administrativas , asf trabajadores y extrabajadores de la entidad), previamente a la
transferencia secundaria. la Direccién Administrativa v Financiera (area responsable de la gestion
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD CODIGO:
@ FR-102-ADM
[iore | o] PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL V3.0-2025
ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1600. DIRECCION DE TECNOLOGIA
CONVENCIONES
cr Conservacién Total
S Seleccion
5 p
SOPORTE O FORMATO RETENCION* DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo . TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
Papel " . Archivo Central cT s E DDHH/DIH
Gestién (m/D)
documental) la custodiara toda vez que por sus valores secundarios, la informacién plasmada permite
1600.230.5  |Acta Inicio de Proyecto -pdf 2 8 X lograr un objetivo compartido, la subserie se considera de conservacién total ya que adquiere valores
secundarios de caracter histérico y de investigacion.
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1263 (22, julio, 2022). Por el cual se adiciona el
Plan general de proyecto -pdf Titulo 22 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, con el fin de definir lineamientos y estandares
Reporte Avance Proyecto Iniciativa Tl pdf aplicables a la Transformacion Digital Publica. Bogotd: 2022.
Gestién de cambios .pdf
Acta de cierre del proyecto pdf
REQUERIMIENTOS
Requerimientos de Desarrollo de Por ser una subserie cuyo es parte de la historia de la entidad
Software refleja las declaraciones documentadas que describen las funcionalidades, restricciones técnicas,
criterios de desempeio, interfaces y estandares que debe cumplir una solucién tecnolégica durante su|
Solicitud de Requerimientos de Software " disefio, construccién y puesta en marcha. Al cierre del expediente se conservaran dos (2) afios en el
Cambios y Reportes P archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Estos tiempos de retencién son suficientes
para responder las solicitudes de autoridades administrativas. Se conservaran totalmente en su
soporte original de acuerdo con las instrucciones del Comité de Gestion y D fo, y,
Levantamiento de Requerimientos de df cumplidos los tiempos de retencién (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades
Software P administrativas , asi trabajadores y extrabajadores de la entidad), previamente a la transferencia
secundaria, la Direccién Administrativa y Financiera (area responsable de la gestién documental) la
custodiara , toda vez que por sus valores secundarios, la informacién plasmada permite Constituyen la
Certificado de Pruebas pdf base del ciclo de vida del desarrollo, ya que orientan la planeacién, codificacion, pruebas,
implementacién y mantenimiento del sistema.
2 3 X COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014) Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pblica Nacional y se dictan otras
Plan de Trabajo sobre la Infraestructura " disposiciones. Bogotd D.C.: 2014.
Tecnolégica P
Reporte de Cambios de Infraestructura df
Tecnolégica P
Jefe de Area Responsable de la gestién documental de la entidad Funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: Antonio Jose Romero Vergara Nombre: Ricardo Triana Parga Nombre: Marcela Brun Vergara
Cargo: Director de Tecnologia Cargo: Director Administrativo y Financiero Cargo. Gerente General
Firma Firma Firma
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD €ODIGO:

‘0 FR-102-ADM
:q:dd PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1700 DIRECCION MEDICA

CONVENCIONES

[Conservacién Total

[seleccion

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO T

RETENCION*

I

DISPOSICION FINAL |

Electrénico
Papel !

Archivo
Gestion

|Archivo Central

cr

s

« |

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

1700.10

ACTAS

1700.10.5

Actas de Acompafiamiento a Red de
Prestadores

Acta de Acompafiamiento a red de
prestadores

Lista de asistencia

Subserie documental de valor administrativo y legal, que registra las actas de acompafiamiento a la red de
prestados que apoyan en los servicios a la entidad. Al generarse la ultima acta de cada anualidad, se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por
ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los
tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en
general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original por|
parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental de la
entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Naci6n. Esta disposicién

final obedece a los valores secundarios de carécter dispositivo e historico que tiene la subserie, toda vez

que la 6n allf permite realizar ala gestion realizada por los prestadores. Dentro de
las posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo
histdrico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1438, (19, enero, 2011). Por medio de la cual se reforma el

sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2011.

1700.10.70

Actas Comité de Vigilancia
i - COVE

Acta Comité de Vigilancia Epidemiolégica -

COVE

Lista de asistencia

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal que contiene las actas del
comité COVE. Al termino de cada anualidad y con la generacion de la Ultima acta del comité, se
conservardn dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos
suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién, la Direccién
Administrativa y Financiera( 4rea responsable de la gestion documental de la entidad) y de acuerdo con
las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al
archivo histrico en su soporte original, ya que adquiere valores secundarios de tipo histrico y de
investigacion, ya que presentan una gran trascendencia para la investigacién, ya que es un espacio de
andlisis que busca generar insumos para controlar situaciones que pongan en riesgo la salud de la
poblacién.

COLOMBIA. MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL. Decreto 3518 (09, octubre, 2006) Por el cual se crea y
reglamenta el Sistema de Vigilancia en Salud Pablica y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2006

1700.10.100

Actas de Reuniones Direccion Medica

Acta de reuniones Direccién Medica

Lista de asistencia

Subserie documental de valor administrativo y legal, que registra las actas de reuniones de la direccion
medica, se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su
soporte original por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion
documental de la entidad). la transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Gufa para Transferencias Secundarias del Archivo General de la
Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histdrico que
tiene la subserie, toda vez que la informacion alli permite realizar seguimiento a toda la direccién medica
en la implementacién de mejoras del servicio. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la
subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico como fuente primaria para
investigaciones sobre la entidad.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Circular 003, (27 de febrero, 2015), directrices para la elaboracion de

tablas de retencién documental. Bogota: 2015.
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1700.15 AUTORIZACIONES
Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo, que son certificados que permiten que un
Autorizaciones de Prestacién de Servicios
de Salud paciente reciba un tratamiento, una prueba médica, una intervencién quirdrgica o un medicamento. se
Solicitud de autorizaciones primera " conservarn dos (2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los
instancia punto de atencién s
Autorizacion en primera instancia call " tiempos de retencién la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la
center. i
Autorizacion en primera instandia call » informacion se tiene un tiempo de vigencia especifico para un trimite en particular. La Direccion
center correo P
‘Autorizacién en primera instancia " Administrativa y Financiera (drea de la gestion realizars la cor
autorizaciones masivas B
) aplicacion de la disposicién final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método mecanico de
Autorizacién en primera y segunda A ) N M
1700.15.5 instancia autorizaciones pagina web. P
borrado que garantiza que los no puedan ser Dejando evidencia de la
Solicitud Nimero de Autorizacién NAPS "
retroactivos P eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Solicitud de cotizacion del servicio en las Desempeio.
instituciones prestadoras de servicios de pdf
salud IPS COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 3100 (25, nov, 2019) Por la cual se
Respuesta de la autorizacién aprobada del
servicio -pdf definen los procedimientos y condiciones de inscripcion de los prestadores de servicios de salud y de
Autorizacién de servicios solicitados a las habilitacion de los servicios de salud y se adopta el Manual de Inscripcién de Prestadores y Habilitacion de
instituciones prestadoras de servicios de pdf
salud IPS Servicios de Salud. Bogotd: 2019.
BITACORAS Serie con valoracién primaria de tipo administrativo, son los instrumentos de registro para el cuidado de
pacientes, la gestién de equipos médicos, o los procedimientos quirdrgicos o la gestion en general de la
dependencia frente a la prestacién del servicio. se conservarén dos (2) afios en el Archivo de Gestién y
tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la serie se elimina por carecer de
Bitécoras de referencia excel Valores secundarios, debido a que la informacién se actualiza constantemente. La Direccién
Administrativa y Financiera (srea de la gestién realizars la
170020 R 3 M aplicacion de la disposicién final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método mecanico de
- picado que garantiza que los no puedan ser Dejando evidencia de la
eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.
COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 3100 (25, nov, 2019) Por la cual se
Bitdcoras de gestion excel definen los procedimientos y condiciones de inscripcion de los prestadores de servicios de salud y de
habilitacién de los servicios de salud y se adopta el Manual de Inscripcién de Prestadores y Habilitacién de
Servicios de Salud. Bogotd: 2019.
1700.30 CERTIFICACIONES
Certificaciones de Reportes de Registro Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra la validacion y envio de los archivos
Individual de Prestacién de Servicios de RIPS por parte de las IPS (Instituciones Prestadoras de Salud) a las entidades responsables de pago
salud - RIPS de las IPS (EAPB). se conservarén dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central.
) Cumplidos los tiempos de retencién la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a
Comunicacién X pdf
que la informacién se utiliza para un tramite en particular. La Direccién Administrativa y Financiera (drea
17003015 |Base de datos inconsistencias , 2 8 x de la gestion realizard la aplicacién de la disposicion final de
. Lexcel
identificadas eliminacion normalizada y segura utilizando el método mecénico de picado que garantiza que los
documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de a eliminacién documental en acta e
Certificacion de reportes de Registro inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Individual de Prestacion de S d pdf
ndvidua ce Prestacion de Servicios ce P COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucion 1036 (15, jun, 2022) "Por la cual se
salud - RIPS de las IPS
reglamenta el Registro Individual de Prestacién de Servicios de Salud”. Bogotd: 2022.

2 Del8



FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD €ODIGO:

‘0 FR-102-ADM
:q:dd PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1700 DIRECCION MEDICA

CONVENCIONES

T [Conservacién Total
s [seleccion
. - eccon.
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ENFOQUE DIFERENCIAL POBLACIONES
ESPECIALES Serie documental de valor administrativo y legal, que registra los documentos que respaldan para
identificar y atender a grupos de personas que se en situaciones de identifica
Actas .pdf las diversas concepciones, sentidos y logicas de vida y pensamiento colectivo y personal que comparten
Ias personas con el fin de potenciar las acciones diferenciales, que materialicen el goce efectivo de sus
derechos. Desde este enfoque se define a la diversidad como el punto de partida para la implementacién
Listado de asistencia o de las politicas pblicas. Al cierre del expediente, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de Ia Entidad. que esta es de DDHH, el
tiempo de custodia conforme a la normatividad se duplicaria. Seguidamente cumplidos los tiempos de
seguimiento indicadores excel retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se
transferir al archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte origina por parte de la
Reporte de enfoque diferencial de Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental de la entidad). La
1700.85 poblacién especial -excel 2 8 X X transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con
la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de carécter dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la
informacion allf permite comprender y visibilizar las dinamicas de discriminacién y exclusién social en la
Comunicaciones oficiales ot ciudad, de tal forma que desde ahi se acciones para la desde la equidad y el
desarrollo humano.
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia. Bogota: 1991.
Articulo 23.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1448 (10, junio, 2021) "Por la cual se dictan medidas de
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones.". Bogota: 2021
COLOMBIA. MINISTERIO DE INTERIOR. Decreto 1144 (2, agosto, 2022) Por el cual se adiciona el Titulo 5
Respuesta a requerimientos -pdf de la Parte 4 del Libro 2 Decreto 1066 de 2015 Unico Reglamentario del Sector Interior, denominado
“Politica Publica de Convivencia y no 6n”.. Bogota: 2023.
1700.95 ESTUDIOS
Subserie documental de valor administrativo y legal, que registra las evaluaciones que permiten
Estudios de Suficiencia de Red Consulta identificar la capacidad de un sistema de salud para brindar servicios de consulta externa y
Externa y Red Hospitalizacién hospitalizacion. Al cierre del expediente se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Seguidamente cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
Informe de estudio de la suficiencia de la p 5
o word usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al
archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original por parte de la Direccién
Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia
1700955 , . « secundaria se realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta disposicién final obedece a los valores
secundarios de carécter dispositivo e historico que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli
Indicadores de la suficiencia de la red -excel plasmada permite evaluar y realizar seguimiento a los estindares de calidad en la red prestadora,
mediante el cumplimiento de la normatividad vigente del Decreto 1011 de 2006 y la adecuada
retroalimentacion, para garantizar el derecho fundamental a la salud conforme a Ia Ley Estatutaria 1751
de 2015 por medio del acceso, oportunidad, eficacia, seguridad y continuidad, generando satisfaccién en
Ias expectativas y necesidades de los afiliados de Capital Salud.
Meatriz de suficiencia de la red consulta
externa y hospitalizacién excel COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Decreto 1011 (3, abril, 2006) Por el cual se establece
el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de I Atencion de Salud del Sistema General de Seguridad
Social en Salud”. Bogota: 2006.
Serie con valoracién primaria de tipo administrativo, son herramientas que permiten identificar
FICHAS DE CARACTERIZACION DE SALUD . N < "
caracteristicas de grupos de personas para establecer acciones de atencién y promocién de la salud, al
- cha g Caracterizacion de saud de a cierre del expediente, se conservarén dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo
poblacién por general excel Central. Cumplidos los tiempos de retencion la serie se elimina por carecer de valores secundarios,
Ficha de Caracterizacion de salud de la debido a que la i ion se actualiza La Direccién y Financiera (érea
1700.100 . .excel 2 3 X
poblacién por departamento de la gestion realizard la aplicacién de la disposicién final de
Ficha de Caracterizacién de salud de la e eliminacién normalizada y segura utilizando el método de borrado que garantiza que los documentos no
poblacion por municipio puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
Lista de chequeo pdf
COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Plan Decenal Salud Pdblica 2022-2031.
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1700.105

GESTION DE ENFERMEDADES DE ALTO
COSTO Y HUERFANAS

Reporte de seguimiento de Enfermedades
de Alto Costo y huérfanas

.excel

Reporte de Indicadores de Cumplimiento

pdf

Actas de reunién

pdf

Serie documental que cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad con
valor administrativo y legal, que sustenta la documentacin las enfermedades de alto costo son aquellas
que generan grandes gastos en el sistema de salud, mientras que las enfermedades huérfanas son
aquellas que afectan a pocas personas y son costosas de tratar. Se conservarn dos (2) afios en el archivo
de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Estos tiempos de retencién son suficientes para
responder las solicitudes de . se en su soporte
original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, y,
cumplidos los tiempos de retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades
i , asi trabaj M de la entidad), previamente a la transferencia
secundaria, la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental) la
custodiara; toda vez que por sus valores secundarios, la informacién plasmada permite mostrar la gestién
dela entidad en la atencion de estas enfermedades, la subserie se considera de conservacin total ya que
adquiere valores secundarios de carécter histérico y de investigacién.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1392 (2, julio, 2010). Por medio de la cual se reconocen las
enfermedades huérfanas como de especial interés y se adoptan normas tendientes a garantizar la
proteccién social por parte del Estado colombiano ala poblacién que padece de enfermedades huérfanas
y sus cuidadores. Bogots: 2010.

1700.115

GESTION DE RIAS Y COHORTES

1700.115.5

Programas Ampliados de Inmunizaciones

PAI

Programa Ampliado de Inmunizaciones
PAI

Plan de accion PAI

.excel

Tablero de coberturas PAI

.excel

Actas de auditoria y asistencia técnica en
el componente de PYD

subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra el reporte de las
acciones conjuntas en apoyar a lograr coberturas universales de vacunacién, con el fin de disminuir las
tasas de mortalidad y morbilidad causadas por las enfermedades inmunoprevenibles. A partir de la
actualizacin del programa, se conservardn dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) aftos en el
archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y|
judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los
tiempos de retencién y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion v,
Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histérico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de
2015), ya que evidencia las acciones en materia de para la

rradicacion y)
control de las enfermedades inmunoprevenibles en Colombia. Por tal razén, se consideran fuente
primaria para explicar la gestién histrica de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad, siendo
referente para la historia y futuras investigaciones. La subserie se conservaré en su soporte original y,
previamente a la transferencia secundaria, La direccién administrativa y financiera (drea responsable de la
gestion documental) lo custodiara para facilitar la consulta de estos documentos en otros soportes,
conforme a lo establecido en el articulo 19 del parégrafo 2 de la Lley 594 de 2000.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 2406 (02, agosto, 2024) Por Medio De La Cual Se ordena la
modernizacién y actualizacién del programa ampliado de inmunizaciones-PAl y se dictan otras
disposiciones. Bogota 2024

1700.115.10

Programas de Atencién Domiciliaria

Programacién visita a IPS hospitalaria para
valoracion médica

.word

Lista de chequeo servicio de auxiliar de
enfermeria y/o cuidador usuario régimen
subsidiado

.word

Lista de chequeo servicio de auxiliar de
enfermeria y/o cuidador usuario régimen
contribul

.word

Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con
valor administrativo y legal porque muestra el conjunto de actividades en el cuidado integral en salud
extramural o a nivel institucional a la poblacién con el fin de detectar, valorar, dar continuidad al plan

v de la y/o el reintegro a la vida familiar del paciente

con las condici écni ificos y ivos, segun la necesidad particular requerida
por cada usuario y que este enmarcada dentro de los criterios de racionalidad, calidad y satisfaccién del
paciente con el fin de dar. Al generarse una nueva actualizacién del plan, se conservaran dos (2) afios en
el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Estos tiempos de retencién son suficientes para
responder las solicitudes de autori inistrativas. Se ; en su soporte
original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, y,
cumplidos los tiempos de retencién (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades

, asl trabaj v de la entidad), previamente a la transferencia
secundaria, la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental) la
custodiara; toda vez que por sus valores secundarios, la informacién plasmada prestacién de servicios de
salud a sus afiliados, encaminado a garantizar una atencion integral del paciente, con visién
multidisciplinaria y en coordinacién con los demds niveles de atencién, que den respuesta a las
necesidades especificas de los pacientes segin su clasificacién, la subserie se considera de conservacién
total ya que adquiere valores secundarios de carécter histérico y de investigacion.

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 2808 (30, diciembre, 2022). Por la
cual se establecen los servicios y tecnologias de salud financiados con recursos de la Unidad de Pago por,
Capitacion (UPC). Bogotd: 2022
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Subserie documental con valoracion primaria de tipo que registra los que
Programas de Atencién en salud o N .
y dan cuenta de las acciones integrales en salud que cubren la poblacion adolescente y juventud que hacen
Adolescencia y Juventud
parte de los afiliados. A partir de la actualizacion del programa, se conservaran dos (2) afios en el archivo
de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de
Programa de Atencién en salud pdf autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Adolescencia y Juventud X
entidad), Cumplidos los tiempos de retencién y de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histrico (articulo
2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de 2015), ya que evidencia las acciones para dar respuesta a las necesidades
1700.115.15 regulacién de la ~excel 2 8 X de poblaciones especificas. Por tal razén, se consideran fuente primaria para explicar la gestién histérica
de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad, siendo referente para la historia y futuras
investigaciones. La subserie se conservaré en su soporte original por parte de La direccion administrativa
Matriz de deteccién temprana, excel y financiera, para facilitar la consulta de estos documentos en otros soportes, conforme a lo establecido
adolescente y juventud
en el articulo 19 del pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000.
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1649 (12, octubre, 2023) "Por el cual se reglamenta
Acta de auditoria y asistencia técnica en el » el articulo 348 de la Ley 2294 de 2023, que crea el Programa Nacional Jévenes en Paz". Bogota: 2023.
componente de PYD s COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 429 (17, febrero, 2016) Por medio
de la cual se adopta la Politica de Atencion Integral en Salud. Bogota: 2016.
Programas de Atencion en Salud Adultez Subserie documental con valoracion primaria de tipo que registra los que
v Veiez dan cuenta de las acciones integrales en salud que cubren la poblacion adultez y vejez que hacen parte de
Programa de Atencidn en Salud Adultez y los afiliados. A partir de la i6n de una del programa, s dos (2) afios en
Vejez -pdf el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion y de acuerdo con las instrucciones que
Seguimiento EPOC y adulto pdf el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histdrico
(articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de 2015), ya que evidencia las acciones para dar respuesta a las
necesidades de poblaciones especificas. Por tal razén, se consideran fuente primaria para explicar la
1700.115.20 2 8 X PR i idad. si
gestion histérica de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad, siendo referente para la historia y|
Matriz de deteccion de alteraciones en el excel futuras investigaciones. La subserie se conservar en su soporte original por parte de la Direccion
adulto administrativa y financiera (are a responsable de la gestion documental de la entidad) para facilitar la
consulta de estos documentos en otros soportes, conforme a lo establecido en el articulo 19 del parégrafo
2 de la Ley 594 de 2000.
Acta de auditor rencia té Normatividad:
2 de auditorla y asistencia tecnica en pdf COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1251 (27, noviembre, 2008) "Por la cual se dictan normas
el componente de PYD - i’ -
tendientes a procurar la proteccion, promocin y defensa de los derechos de los adultos mayores”
Bogots: 2008.
Programas de Atencién en Salud Primera Subserie documental con valoracion primaria de tipo , que registra los que
Infancia e Infancia dan cuenta de las acciones integrales en salud que cubren la poblacion de infancia y primera infancia que
Programa de Atencion en Salud Primera " hacen parte de los afiliados. A partir de una nueva actualizacion del programa, se conservaran dos (2)
Infancia e Infancia s afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
Caracterizacién e indicadores SDS -excel extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién y de acuerdo con las instrucciones que
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histdrico
Seguimiento Manejo y control de la excel (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de 2015), ya que evidencia las acciones para dar respuesta a las
infeccién Respiratoria Aguda IRA ) . . necesidades de poblaciones especificas. Por tal razén, se consideran fuente primaria para explicar la
1700.115.25
gestion histérica de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad, siendo referente para la historia
Seguimiento primera infancia e infancia pdf futuras investigaciones. La subserie se conservard en su soporte original por parte de La direccién
administrativa y financiera (drea responsable de la gestion documental) la reproduciré en otro medio
técnico (digitalizacion) para facilitar la consulta de estos documentos en otros soportes, conforme a lo
Seguimiento al crecimiento y desarrollo -excel establecido en el articulo 19 del pardgrafo 2 de la Lley 594 de 2000
Normatividad:
ot v asictencia téen COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1295 (6, abril, 2009) “por la cual se reglamenta Ia atencion
Acta de auditoria y asistencia técnica en df N . ; ) o "
el componente de PYD P integral de los nifios y las nifias de la primera infancia de los sectores clasificados como 1, 2 y 3 del
SISBEN". Bogota: 2009
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1700.115.30

Programas de Auditoria Médica Integral

Modelo de auditoria

Registro de capacitacion y entrenamiento
alos auditores

Cronograma de visitas del coordinador
medico a los auditores

.excel

Seguimiento a planes de mejora

.excel

Subserie documental de valor administrativo y legal, que establece el conjunto de acciones que se
implementan en instituciones de salud para mejorar la atencién al usuario. A partir de una nueva
actualizacién del programa, se conservar dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferiré al Archivo
Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias
de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total
manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la
Direccién Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestién documental de la entidad). La
transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con
a Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de carécter dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la
informacién alli consignada permite garantizar que la atencién médica que brindan sea de alta calidad y|
segura. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar
trabajos de tipo histérico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad.

COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Decreto 1011(03, abril,2006) Por el cual se
establece el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud del Sistema General de
Seguridad Social en Salud. Bogota 2006

1700.115.35

Programas de Deteccion de Cancer

Programa de Detecci6n de Cancer

pdf

Matriz de seguimiento

.excel

Seguimiento Cancer

.excel

Actas de auditoria y asistencia técnica en
el componente

pdf

Subserie documental con valoracion primaria de tipo

que registra los que
dan cuenta de las programas para atender diagndsticos de deteccion de cancer en la poblacion afiliada. A
partir de la ultima actualizacin del programa, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho

(8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades

administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad),
Cumplidos los tiempos de retencion y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histdrico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto
1080 de 2015), ya que evidencia las acciones para prevenir esta enfermedad. Por tal razén, se consideran
fuente primaria para explicar la gestion histérica de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad,
siendo referente para la historia y futuras investigaciones. La subserie se conservar en su soporte
original y, previamente a la transferencia secundaria, La direccién administrativa y financiera (érea
responsable de la gestion documental) la custodiara para facilitar la consulta de estos documentos en
otros soportes, conforme a lo establecido en el articulo 19 del paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000.

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucion 1477 (22, abril, 2016) Por la cual
se define el procedimiento, los estandares y los criterios para Ia habilitacion de las Unidades Funcionales
para la Atencién Integral de Cancer del Adulto "UFCA" y de las Unidades de Atencién de Cancer Infantil

"UACAI" y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2016.

1700.115.40

Programas de Enfermedades de Interés
de Salud Publica

Programa de Enfermedades de Interés de
Salud Publica

Matriz de seguimiento poblaciones
especiales y discapacidad

.excel

Matriz de seguimiento salud mental

.excel

Actas de auditoria y asistencia técnica en
el componente

-pdf

Subserie documental con valoracién primaria de tipo

que registra los que
dan cuenta del conjunto de politicas que busca garantizar de manera integrada, la salud de la poblacién|
por medio de acciones dirigidas tanto de manera individual como colectiva ya que sus resultados se

en de las de vida, bienestar y desarrollo. A partir de la ultima
actualizacién del programa, se conservarén dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas v,
judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los
tiempos de retencién y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién v,
Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histérico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de
2015), ya que evidencia las acciones que se realizarén bajo la rectoria del Estado y deberén promover la
participacién responsable de todos los sectores de la comunidad. Por tal razén, se consideran fuente]
primaria para explicar la gestién histrica de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad, siendo
referente para la historia y futuras investigaciones. La subserie se conservaré en su soporte original y,
previamente a la transferencia secundaria, La direccién administrativa y financiera (drea responsable de la
gestion documental) la custodiara para facilitar la consulta de estos documentos en otros soportes,
conforme a lo establecido en el articulo 19 del pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1122 (9, enero, 2007) “Por la cual se hacen algunas

modificaciones en el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones "

Bogota: 2007
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Gestion (M/D)
Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con
Programas de Farmacovi )
valoracién administrativo, son sistemas organizados para identificar, evaluar, comprender y prevenir los
Informe de farmacovigilancia pdf efectos adversos de los medicamentos y otros problemas relacionados con su uso. A partir de una nueva
actualizacion del programa, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
Notificacion de alertas sanitarias pdf X § ) § -
archivo central. Estos tiempos de retencion son suficientes para responder las solicitudes de
Notificacion de posibles errores de pdf administrativas. Se conservardn totalmente en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, y, cumplidos los tiempos de retencién (tiempos suficientes
Notificacion répida de sospecha de o . - X
pdf para responder las solicitudes de , asi y de la
1700.115.45 eventos adversos a medicamentos 2 8 X
entidad), i ala undaria, con el aval de la Direccién Administrativa y|
Respuesta a notificacion pdf Financiera (drea responsable de la gestion documental) toda vez que por sus valores secundarios, ya que
el objetivo principal es garantizar la seguridad de los pacientes mediante la deteccién temprana de
Analisis de casos de farmacovigilancia pdf
riesgos asociados a medicamentos una vez que estan en el mercado, es por ello que la subserie se
Matriz de alertas sanitarias -excel considera de conservacion total ya que adquiere valores secundarios de caracter histérico y de
Matriz y analisis de casos de investigacion.
o Lexcel
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 780 (06, mayo, 2016). Por medio del cual se expide
Actas de comité farmacia y terapéutica -pdf el Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social. Bogotd: 2016
Programas de Proteccion Especifica en Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra el conjunto de acciones
Salud Oral y estrategias disefiadas para prevenir la aparicion de enfermedades bucales como la caries y la
X y enfermedad periodontal. A partir de una nueva del programa, se én dos (2) afios
Programa de Proteccion Especifica en i ~ X
Sl Ot pdf en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion y de acuerdo con las instrucciones que
. . el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histdrico
Matriz de seguimiento a salud oral Lexcel
(articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de 2015), ya que evidencia las acciones de mejorar la calidad de la
1700.115.50 2 8 X atencion al paciente en salud oral con el objetivo de minimizar los riesgos y el impacto de estas
afecciones. Por tal razén, se consideran fuente primaria para explicar la gestion historica de la entidad
Indicador Lexcel desde sus inicios hasta la actualidad, siendo referente para la historia y futuras investigaciones. La
subserie se conservara en su soporte original y, previamente a la transferencia secundaria, La direccion
y financiera (érea de la gestion la custodiaria para facilitar la
consulta de estos documentos en otros soportes, conforme a lo establecido en el articulo 19 del parégrafo
Acta de auditoria y asistencia técnica en el ot 2 de la Ley 504 de 2000.
componente COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Decreto 780 (06, mayo, 2016) Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social. Bogots: 2016.
Programas de Seguimiento Materno- Subserie documental con valoracion primaria de tipo administrativa, es un conjuntos de acciones y|
Perinatal cuidados que se ofrecen a mujeres durante el embarazo, el parto y el puerperio (periodo postparto), asi|
Programa de Seguimiento Materno- i como al recién nacido, con el objetivo de mejorar la salud de la madre y del nifio, identificar riesgos y|
Perinatal complicaciones, y garantizar un proceso de parto seguro y saludable. A partir de la produccion de la
actualizacion del programa, se conservarén dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
Matriz de seguimiento materno perinatal .excel
archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y|
Reporte de visita domiciliaria cohorte " judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los
P
gestantes tiempos de retencién y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histdrico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de
Plan mejoramiento mortalidad materna excel 2015), ya que evidencia las acciones, evaluar contextos sanitarios, generar politicas, realizar|
1700.115.55 2 8 X 5
investigaciones y tomar decisiones en materia perinatal. Por tal razon, se consideran fuente primaria para
explicar la gestion historica de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad, siendo referente para la
historia y futuras investigaciones. La subserie se conservara en su soporte original por parte de la
aplan -excel Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental) para facilitar la
consulta de estos documentos en otros soportes, conforme a lo establecido en el articulo 19 del parégrafo
2 de la Ley 594 de 2000.
COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 3280 (2, agosto, 2018) por la cual
“‘“35 de auditora y asistencia técnica en pdf se adoptan los lineamientos técnicos y operativos de la Ruta Integral de Atencion para la Promocion y|
el componente
Mantenimiento de la Salud y la Ruta Integral de Atencién en Salud para la Poblacion Materno Perinatal y|
se establecen las directrices para su operacién. Bogota: 2018,
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Programas de Seguridad del Paciente

1700.115.60

Programa de Seguridad del Paciente

pdf

Subserie documental con valoracion primaria de tipo administrativo, que registra los documentos
conjunto de acciones, procesos y herramientas que buscan reducir el riesgo de que un paciente sufra un
evento adverso durante su atencion médica. A partir de la ultima actualizacion del programa, se
conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos
suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion y de acuerdo

con las i iones que el Comité de Gestion y D

apruebe, la subserie se
transfiere al archivo histdrico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de 2015), ya que evidencia las acciones
de evaluacion permanente de los riesgos asociados a la atencion en salud para disefiar e implantar las
barreras de seguridad necesarias. Por tal razon, se consideran fuente primaria para explicar la gestion
historica de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad, siendo referente para la historia y futuras
investigaciones. La subserie se conservard en su soporte original y, previamente a la transferencia
secundaria, La direccion administrativa y financiera (drea responsable de la gestion documental) la
custodiara para facilitar la consulta de estos documentos en otros soportes, conforme a lo establecido en
el articulo 19 del paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1011 (3, abril, 2006) “por el cual se establece el
sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General de Seguridad
Social en Salud." Bogotd: 2006

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucion 1446 (8, mayo, 2006) por la cual se
define el Sistema de Informacién para la Calidad y se adoptan los indicadores de monitoreo del Sistema

Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion en Salud. Bogota: 2006.

Reportes de Seguimiento a Cohortes

Reporte de seguimiento de la cohorte

1700.115.65 Reporte de indicadores de cumplimiento
del cohorte

pdf

Actas de reunién de capacitacion y
resoluciones

pdf

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra el reporte que se e hace a todas las
cohortes (planes y programas de salud especificos) prestados por la entidad. Al termino de la vigencia se
conservardn dos (2) afios en el Archivo de Gesti6n y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los
tiempos de retencién la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la
informacién se utiliza para llevar un control y se encuentra condesada en cada informe de los programas.
La Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental) realizard la
correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacién normalizada y segura utilizando el
método de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia
de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y|
Desempefio.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1011 (3, abril, 2006) “por el cual se establece el
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud del Sistema General de Seguridad
Social en Salud." Bogota: 2006

GESTION Y CONTROL DE PLANES DE
MEJORAMIENTO

Plan de mejoramiento internos

excel

1700.120

Plan de mejoramiento externos

excel

excel

Por ser una serie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad porque
muestra el proceso de definir, implementar, monitorear y evaluar las acciones que se implementan para
mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los procesos y operaciones de la entidad. Al cierre de la
vigencia, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Estos
tiempos de retencion son suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas. Se
conservardn totalmente en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y, cumplidos los tiempos de retencién (tiempos suficientes para
responder las solicitudes de  asi v de la entidad),
previamente a la transferencia secundaria, la Direccién Administrativa y Financiera la custodiara toda vez
que por sus valores la plasmada permite mejoraras para la gestién
y los procesos de la entidad.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1499 (06, mayo, 2017). Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Piblica, en o
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017
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1700.145

INFORMES

1700.145.5

Informes a Entes de Supervisin,
Vigilancia y/o Control

Solicitud de requerimiento
Personeria,Superintendencia de salud,
secretaria distrital de salud y contraloria

pdf

Subserie documental con valoracion primaria de tipo

que registra los que
recopila, analiza y presenta informacion relevante a un organismo externo que tiene la funcién de
supervisar, vigilar y/o controlar una entidad . A partir de la produccién del tltimo informe de cada
anualidad, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central
(tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién y de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, la subserie se
transfiere al archivo histdrico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de 2015), ya que evidencia las acciones
de gestién de la dependencia que hace parte de la entidad frente a las entidades de control. Por tal razén,
se consideran fuente primaria para explicar la gestion histdrica de la entidad desde sus inicios hasta la
actualidad, siendo referente para la historia y futuras investigaciones. La subserie se conservard en su

soporte original por parte de la direccién administrativa y financiera (area responsable de la gestion
documental) para facilitar la consulta de estos documentos en otros soportes, conforme a lo establecido
en el articlo 19  del pardgrafo 2 de la ley 594 de  2000.
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia (13, junio, 1991).
Bogota: 1991. Articulos 209 y 269.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 83 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas
para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 1993.

1700.145.25

Informes de Acceso a Servicios

Informe

pdf

Tablero de Control

.excel

Base de Datos

.excel

Reporte a IPS

Subserie documental de valor administrativo y legal, que registra documentos que detallan las quejas,
reclamos, denuncias y solicitudes de acceso a la informacién de un servicio. Se conservara dos (2) afios en
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo
con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Seguidamente cumplidos los tiempos de
retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se
transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte original por parte de la
Direccion Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental de la entidad). La
transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con
la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de carcter dispositivo e historico que tiene la subserie, toda vez que la
informacion alli plasmada permite evaluar y realizar seguimiento a los estandares de calidad en la red
prestadora, mediante el cumplimiento de la normatividad vigente del Decreto 1011 de 2006 y la
adecuada retroalimentacion, para garantizar el derecho fundamental a la salud conforme a la Ley

Estatutaria 1751 de 2015 por medio del acceso, oportunidad, eficacia, seguridad y continuidad,

d 6n en las v de los afiliados de Capital Salud.
COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Decreto 1011 (3, abril, 2006) Por el cual se establece
el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud del Sistema General de Seguridad

Social en Salud”. Bogota: 2006.

1700.145.30

Informes de Auditoria de Calidad
Recobros

Comunicado externo

pdf

Memorando Interno

-pdf

Comunicado de cierre contable

pdf

Subserie documental de valor administrativo y legal, que registra documentos que evalta la calidad y|

cumplimiento de los procesos y con el cobro de

y servicios
médicos a la EPS por parte de la Entidad Prestadora de Salud (EPS). A partir de la generacién de un nuevo
informe, se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Seguidamente cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes
de autoridades administrativas y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de
la Entidad, y ciudadania en general; se transferiré al archivo histérico para su conservacién total
manteniendo su soporte original por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable
de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al
procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del
Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter,
dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacin alli plasmada permite verificar si
los recobros se han realizado de acuerdo con las normas y regulaciones establecidas, garantizando la
transparencia y la correcta gestién de los recursos del sistema de salud.

COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Resolucion 1328 (15, abril, 2016) “Por la cual se

establece el procedimiento de acceso, reporte de prescripcion, garantia del suministro, verificacién,

control, pago y andlisis de la informacién de servicios y tecnologias en salud no cubiertas por el Plan de

Beneficios en Salud con cargo a la UPC y se dictan otras disposiciones”. Bogota: 2016.
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1700.145.40

Informes de Auditoria Medica
Institucional

Censo hospitalario IPS

.excel

Concepto médico

pdf

Actas de seguimiento al programa de
atencién domiciliaria

pdf

Informe sucesos de seguridad y posibles
Fallas de Calidad

pdf

Subserie documental con valoracion primaria de tipo administrativo, que registra evaluaciones de la
calidad de la atencion médica que se le brinda a los pacientes. Se realizan mediante el andlisis de las

historias clinicas y las del dltimo informe de cada

A partir de la
anualidad, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central
(tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién y de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la subserie se
transfiere al archivo historico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de 2015), ya que evidencia las acciones
de mejorar la calidad de la atencion al paciente y mejorar los resultados clinicos. Por tal razén, se
consideran fuente primaria para explicar la gestion historica de la entidad desde sus inicios hasta la
actualidad, siendo referente para la historia y futuras investigaciones. La subserie se conservara en su
soporte original por parte de La direccion administrativa y financiera (drea responsable de la gestion
documental) para facilitar la consulta de estos documentos en otros soportes, conforme a lo establecido
en el articlo 19 del pardgrafo 2 de la ley 594 de  2000.
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 780 (06, mayo, 2016) Por medio del cual se expide

el Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social. Bogot: 2016.

1700.145.45

Informes de Auditoria Seguridad del
Paciente

Informes

pdf

Subserie documental de valor administrativo y legal, que registra documentos que evaldan la efectividad
de las practicas de seguridad implementadas para proteger a los pacientes de dafios prevenibles. A partir|
de la generacién del ultimo informe cada anualidad. Se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestion y|
se transferird al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Seguidamente cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al
archivo histérico para su conservacioén total manteniendo su soporte original por parte de la Direccién
Administrativa y Financiera (érea responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia
secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de cardcter dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli
plasmada permite determinar si la organizacién tiene una cultura que fomenta la seguridad y la
transparencia.

COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Decreto 1011 (3, abril, 2006) Por el cual se establece
el sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General de Seguridad
Social en Salud”. Bogota: 2006.

1700.145.70

Informes de Ejecucién de Auditoria a
Instituciones Prestadoras de Salud - IPS

Tablero de ejecucién de auditoria

pdf

Subserie documental de valor administrativo y legal, que registra documentos técnicos que presentan los
hallazgos, andlisis y recomendaciones derivadas de una auditoria realizada. A partir de la generacion del
ultimo informe de cada anualidad. Se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias
primarias de la Entidad. Seguidamente cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico
para su conservacién total manteniendo su soporte original por parte de la Direccién Administrativa y
Financiera (area responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se
realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias
Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
cardcter dispositivo e historico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli plasmada permite

evaluar la calidad, seguridad, gestién normativo y asistencial de

una IPS.

COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Decreto 1011 (3, abril, 2006) Por el cual se establece
el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General de Seguridad
Social en Salud”. Bogota: 2006.
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1700.145.75

Informes de Gestién

Informe trimestral

pdf

Informe anual

pdf

Presentacion

PowerPoint

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra el reporte sobre las
estrategias, cumplimiento y seguimiento de la gestion de la dependencia. A partir de la produccién del
Gitimo informe de gesti6n, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas v,
judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los
tiempos de retencin y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion v,
Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histdrico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de
2015), ya que evidencia las acciones de gestion de la dependencia que hace parte de la entidad. Por tal
razén, se consideran fuente primaria para explicar la gestion histrica de la entidad desde sus inicios
hasta la actualidad, siendo referente para la historia y futuras investigaciones. La subserie se conservaré
en su soporte original y, previamente a la transferencia secundaria, La direccién administrativa v,
financiera (4rea responsable de la gestion documental) la custodiara para facilitar la consulta de estos
documentos en otros soportes, conforme a lo establecido en el articulo 19 del pardgrafo 2 de la Ley 594]
de 2000.

1700.145.125

Informes de Pruebas y Procesamiento de
covio

Comunicado externo

pdf

Comunicado de cierre contable

pdf

Subserie documental de valor administrativo y legal, que resumen los resultados de las pruebas de
deteccion de la COVID-19 y la forma en que se procesan las muestras recolectadas para la prueba. A la
generacion del ultimo informe de cada anualidad, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Seguidamente cumplidos los tiempos de retencion, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al
archivo histrico para su conservacion total manteniendo su soporte original por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia
secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de cardcter dispositivo e histdrico que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli
plasmada permite verificar los resultados de las pruebas de covid realizadas a la poblacién afiliada.
COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Resolucién 1412 (05, agosto, 2022) “Por la cual se
establece el reconocimiento y pago de las pruebas diagndsticas y de anticuerpos para SARS- CoV-2 (COVID:
19), prestadas a partir del 1 de julio de 2022, con recursos del Sistema General de Seguridad en Salud y a
cargo de la ADRES, se determina su valor y el procedimiento para el pago”. Bogota: 2022.

1700.145.130

Informes de Recobros de Gratuidad

Acta de reunion

Comunicado de cierre contable

pdf

Subserie documental de valor administrativo y legal, que se refieren a los procesos por los cuales las
entidades promotoras de salud (EPS) o las entidades administradoras de planes de beneficios (EAPB)
solicitan el reembolso de gastos en salud realizados con sus afiliados, cuando estos gastos no estdn
cubiertos por el Plan de Beneficios en Salud (PBS) o por el Plan Obligatorio de Salud (POS). A la
generacién del ultimo informe de cada anualidad, se conservard dos (2) affos en el Archivo de Gestion y se
transferird al Archivo Central para su custodia por ocho (8) aftos, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Seguidamente cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al
archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original por parte de la Direccién
Administrativa y Financiera (érea responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia
secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de cardcter dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli
plasmada es un mecanismo para asegurar que las EPS o EAPB puedan obtener el pago de servicios de
salud no cublertos por el PBS o el POS, cuando han sido prestados a sus afiliados y cumplen con los
requisitos legales.

COLOMBIA. SENADO DE LA REPUBLICA. Ley 1955 (25, mayo, 2019) “Por El Cual Se Expide El Plan Nacional
De Desarrollo 2018-2022 Pacto Por Colombia, Pacto Por La Equidad”. Bogota: 2019.

Informes de Registro Individual de
Prestacion de servicios de Salud - RIPS

Subserie documental de valor administrativo y legal, que registra el conjunto de datos minimos que el
Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS) requiere para la gestion, regulacién y control de los
servicios de salud. A partir de la generacion del ultimo informe de cada anualidad, se conservaré dos (2)
afios en el Archivo de Gestidn y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Seguidamente cumplidos los

tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas
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1700.145.135

Informe registro individual de prestacion
de servicios de salud(RIPS)

pdf

Lista de asistencia

¥ JUdiciales, 35T Como a USUarios, clientes, v e Ta Entidad, y cudadania en
general; se transferird al archivo historico para su conservacién total manteniendo su soporte original por|
parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental de la
entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién
final obedece a los valores secundarios de carécter dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez
que la informacion alli plasmada permite hacer seguimiento al Sistema de Prestaciones de Salud
prestados por la entidad.

COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Decreto 3374 (27, dic, 2000)"Por la cual se
reglamentan los datos bésicos que deben reportar los prestadores de servicios de salud y las entidades

administradoras de planes de beneficios sobre los servicios de salud prestados”. Bogota: 2000.

1700.145.145

Informes de Reunion de Auditoria de
Calidad

pdf

Informes

pdf

Lista de asistencia

pdf

Subserie de valor y legal, que resume lo discutido, acordado |

observado durante una reunion de auditoria interna o externa enfocada en la calidad en la prestacion de
servicios de salud. A partir de la generacion del ultimo informe de cada anualidad, se conservaré dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Seguidamente cumplidos los
tiempos de retencin, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en
general; se transferird al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original por,
parte de la Direccion Administrativa y Financiera (érea responsable de la gestion documental de la
entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion
final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histdrico que tiene la subserie, toda vez
que la informacion alli plasmada permite evaluar los procesos de mejora continua dentro de instituciones
COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Decreto 1011 (3, abril, 2006) Por el cual se establece
el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General de Seguridad

Social en Salud”. Bogota: 2006.

1700.145.180

Informes de Tecnovigilancia

Informe de tecnovigilancia

pdf

Subserie de valor

¥ legal, son los que registran los eventos

adversos que ocurren al usar dispositivos médicos. Se llenan en un formulario preestablecido y se envian

a las A partir de la del ultimo informe de cada anualidad, se
conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por
ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Seguidamente
cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su
soporte original por parte de la Direccion Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion
documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Gufa para Transferencias Secundarias del Archivo General de la
Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histdrico que
tiene la subserie, toda vez que la informacién alli plasmada permite garantizar que los dispositivos
médicos funcionen como se indica en la autorizacién sanitaria y reportar alguna anomalidad que pueda
presentarse.

COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Resolucién 4816 (27, nov, 2008)" por la cual se
reglamenta el Programa Nacional de Tecnovigilancia”. Bogota: 2008.

1700.155

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1700.155.5

de Control de Anticipos de

Servicios de Salud

Biticora de seguimiento

.excel

Base de anticipos y legalizacién

.excel

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra el proceso de pagos adelantados
que se hacen por servicios de salud antes de que sean prestados. Al cierre de la vigencia se conservarén
dos (2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de
retencién la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacion se
genera para temas contables, que quedan validados en las legalizaciones. La Direccién Administrativa
Financiera (drea realizard la c

de la gestion aplicacion de la

disposicién final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método mecénico de borrado que
garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 441 (28, marzo, 2022) “Por medio del cual se
sustituye el Capitulo 4 del Titulo 3 de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 780 de 2016 relativo a los
acuerdos de voluntades entre las entidades responsables de pago, los prestadores de servicios de salud

los proveedores de tecnologias en salud". Bogota: 2022
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Instrumentos de Control de Calidad Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra las herramientas, técnicas o
métodos que se utilizan para evaluar, medir y asegurar que los productos, servicios o procesos cumplan
Cronograma reporte de indicadores excel con los estandares y requisitos de calidad idos. Al cierre del expediente se 4n dos (2)
Tablero de indicadores Lexcel afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la
subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacion se genera para
Informe de indicadores nacional pef
seguimiento. La Direccion Administrativa y Financiera (area responsable de la gestion documental)
1700.155.10 notificacion de envio de novedades email 2 3 X realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicién final de eliminacién normalizada y segura
Matriz tecnocientifica excel utilizando el método de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos.
Dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
Informe decreto 019 pdf i - ~
Institucional de Gestién y Desempefio.
Presentacion de rendicién de cuentas .ppt COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 256 (S, feb,2016) Por la cual se
Matriz de reportes de indicadores calidad el dictan disposiciones en relacién con el Sistema de Informacién para la Calidad y se establecen los
de red indicadores para el monitoreo de la calidad en salud. Bogota 2016
Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo que muestra las herramientas y sistemas que se
Instrumentos de Control de Eventos e
Incidentes Adversos en Uso de utilizan para identificar, registrar, analizar y gestionar eventos adversos, errores de medicacin, e
Medicamentos y Dispositivos Médicos
incidentes asociados con el uso de medicamentos y dispositivos médicos. Estos pueden ser de moderados
Matriz de notificacién de sucesos oxcel a graves, e incluso poner en peligro Ia vida del paciente. Al cierre de la vigencia se conservaran dos (2)
seguridad a la red prestadora
afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la
Lista de chequeo seguridad del paciente Lexcel
subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacion se actualiza
1700.155.40 | Notificacion sucesos de seguridad del excel 2 3 X La Direccién y Financiera (érea responsable de la gestién documental)
paciente
realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion normalizada y segura
Matriz consolidada sucesos seguridad del .
ionts excel utilizando el método de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos.
Dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
Bitacora de medicamentos de aplicacion 1
especial MAE ~exce Institucional de Gestién y Desempefio.
COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 4816 (27, nov, 2008) Por el cual se
Plan de mejoramiento excel
reglamenta el programa de tecnovigilancia. Bogotd: 2008
Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, es una herramienta que permite a las partes que
Instrumentos de Control de Nota Técnica . . s
suscriben un acuerdo de prestacion de servicios y tecnologias de salud, controlar y verificar la informacién
detallada de los servicios, sus costos, y la gestion del riesgo asociada, para garantizar la eficiencia y
Matriz chasis valorizacion RIPS .excel
transparencia en Ia gestion del acuerdo. Al cierre de la vigencia se conservarén dos (2) afios en el Archivo
N de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la subserie se elimina
Control de valorizaciones .excel
por carecer de valores secundarios, debido a que la informacion se actualiza anualmente. La Direccién
Informe seguimiento nota técnica odf Administrativa y Financiera (srea de la gestion realizara la
1700.155.50 2 3 X
aplicacion de la 6n final de y segura utiizando el método de borrado
Correo electrénico traza reporte X X . . o
suficiencia Unidad de Pago por Capitacidn excel que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de a eliminacién
(UPC) documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
Correo electrénico traza reporte de RIPS COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Decreto 441 (28, marzo, 2022) Por medio del
al Ministerio de Salud y Contraloria correo electrénico
de Bogotd cual se sustituye el Capitulo 4 del Titulo 3 de Ia Parte 5 del Libro 2 el Decreto 780 de 2016 relativo a los
Correo electrénico traza reporte SISMED ) acuerdos de voluntades entre las entidades responsables de pago, los prestadores de servicios de salud y|
al Ministerio de Salud correo electrénico
los proveedores de tecnologias en salud. Bogots: 2022
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1700.155.65

Instrumentos de Control de Tablas de
|Negociacién

Anexos

.word

Estudios previos

.word

Tabla de negociacion

.excel

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, son un conjunto de elementos que se consideran
en la negociacin entre las entidades responsables de pago y los prestadores de servicios de salud. Al
termino de la vigencia se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo
Central. Cumplidos los tiempos de retencidn la subserie se elimina por carecer de valores secundarios,

debido a que la informacién se actualiza anualmente. La Direccién Administrativa y Financiera (drea

de la gestion realizaré la aplicacion de la disposicion final de
eliminacién normalizada y segura utilizando el método de borrado que garantiza que los documentos no
puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Decreto 441 (28, marzo, 2022) Por medio del
cual se sustituye el Capitulo 4 del Titulo 3 de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 780 de 2016 relativo a los
acuerdos de voluntades entre las entidades responsables de pago, los prestadores de servicios de salud

los proveedores de tecnologias en salud. Bogotd: 2022

1700.155.75

Instrumentos de Control Planes de
Mejoramiento

Plan de mejoramiento

.excel

Tablero de monitoreo planes de
mejoramiento

.excel

Subserie documental de valor administrativo y legal, que registra el conjunto de acciones, metas y|
procedimientos que se implementan para mejorar la gestion y los procesos de una entidad. Al termino de
la vigencia se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Seguidamente cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes
de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de
la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total
manteniendo su soporte original por parte de la Direccion Administrativa y Financiera (4rea responsable
de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al
procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del
Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter
dispositivo e histdrico que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli plasmada permite mejorar la
eficacia, eficiencia y/o efectividad del servicio que se presta, buscando mitigar la causa raiz de los
hallazgos identificados a través de las diferentes actividades propuestas.

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia (13, junio, 1991).
Bogota: 1991. Articulos 209 y 269.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 83 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas
para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 1993.

1700.155.80

Instrumentos de Control Procesos de
Referencia y Contrarreferencia

Planilla de contingencia de registro de
gestion de referencia y contrarreferencia

pdf

Planilla de contingencia de registro de
gestion de autorizaciones

.excel

Planilla de traslado de pacientes en
ambulancia

.excel

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, es el Conjunto de procesos, procedimientos y|

actividades técnicos y administrativos que permiten prestar adecuadamente los servicios de salud a los

pacientes, la calidad, p , e de los servicios,
en funcién de la organizacién de la red de prestacién de servicios definida por la entidad responsable del
pago. Al dierre de la vigencia se conservardn dos (2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el
Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la subserie se elimina por carecer de valores
secundarios, debido a que la informacién se genera para un trimite en particular. La Direccién

Administrativa y Financiera (drea de la gestion realizard la

aplicacién de la disposicién final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método mecénico de

picado que garantiza que los no puedan ser Dejando evidencia de la

eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 10 (10, enero, 1990) “Por la cual se reorganiza el Sistema

Nacional de Salud y se dictan otras disposiciones”. Bogota: 1990

1700.205

PLANES

1700.205.10

Planes Anuales de Induccién a la
Demanda - PAID

Ficha de riesgo

.excel

Lista de asistencia a las jornadas

.excel

Subserie documental de valor administrativo y legal, son también conocidos como planes de demanda
inducida, son planes anuales que se disefian para incentivar y orientar a la poblacién a utilizar los servicios
de proteccion especifica, deteccion temprana y programas de control de salud. A partir de la actualizacién
del plan, se conservaré dos (2) atos en el Archivo de Gestién y se transferiré al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) affos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Seguidamente cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes
de autoridades administrativas y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de
la Entidad, y ciudadania en general; se transferiré al archivo histérico para su conservacién total
manteniendo su soporte original por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable
de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al
procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del
Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter,

dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli plasmada establece

de i i6n, educacion y con el fin de brindar acciones de promocién de la
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salud a los afiliados con el objetivo de prevenir la aparicién de enfermedades e identificando del riesgo de
la poblacion, iento y la adh a
; COLOMBIA. CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD. Acuerdo 117. Por el cual se establece
Plan pd
P el obligatorio i de las p el de demanda inducida y la
atencion de enfermedades de interés en salud piblica. Bogota: 1998
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1700.250

REPORTES

1700.250.30

Reportes de Actividades de Proteccién
Especifica y Deteccién Temprana

Reporte resolucion 202

Indicadores resolucién 202

.excel

Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo, son registros que se deben hacer de las acciones
que se realizan para prevenir y detectar enfermedades, al cierre del expediente, se conservarén dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la
subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacién se actualiza

La Direccién

y Financiera (drea responsable de la gestion documental)
realizaré la correspondiente aplicacién de la disposicién final de eliminacién normalizada y segura
utilizando el método mecanico de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser|
reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 4505 (28, dic, 2012) Por la cual se
establece el reporte relacionado con el registro de las actividades de Proteccién Especifica, Deteccién
Temprana y la aplicacién de las Guias de Atencién Integral para las enfermedades de interés en salud

publica de obligatorio cumplimiento. Bogota 2022.

1700.250.45

Reportes de Casos a Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF

Reporte

Comunicacién

pdf

Subserie documental de valor administrativo y legal, son reportes que se presentan al icbf sobre casos de
maltrato infantil evidenciados en algin servicio prestado por la entidad , Al cierre de cada anualidad se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por|
tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los
tiempos de retencin, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas

y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en

general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original por,
parte de la Direccion Administrativa y Financiera (érea responsable de la gestion documental de la
entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion
final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histdrico que tiene la subserie, toda vez
que la informacion alli permite reportar casos que deban ser atendidos por este ente. Dentro de las
posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo
histérico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad.

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Ley 1098 (8, nov, 2006) “Por la cual se expide

el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia” Bogoté: 2006.

1700.250.55

Reportes de Convenios Equipos
Territoriales

Matriz de Usuarios

.excel

Oficio de Contrapartida

pdf

Entrega de Convenios

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, son informes que muestran el reporte de los

avances de los convenios con los equipos territoriales. Al cierre de la vigencia se conservaran dos (2) afios

en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la
subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacién se actualiza

La Direccién

y Financiera (drea responsable de la gestion documental)

realizard la correspondiente aplicacién de la disposicion final de eliminacién normalizada y segura

utilizando el método de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos.
Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité

Institucional de Gestién y Desempefio.

1700.250.60

Reportes de Desaceleracién de
Mortalidad Materna

Reporte semanal

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, son reportes que muestran el nimero de
mujeres que mueren por causas relacionadas con el embarazo. Al cierre del expediente se conservardn

dos (2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de

retencién la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacion se
actualiza constantemente. La Direccién Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestion
documental) realizar la correspondiente aplicacion de la disposicién final e eliminacién normalizada y|
segura utilizando el método de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos.
Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Circular externa 047 (11, oct, 2022)
Instrucciones para fortalecer el acceso efectivo a la atencién integral en salud de las gestantes y los recién

nacidos con el propésito de reducir la mortalidad materna. Bogota 2022.

Reportes de Novedades Red Integrada de
Prestadores de Servicios de Salud RIPSS

Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo, es un registro que permite a los prestadores de
servicios de salud actualizar su portafolio y autoevaluar sus servicios, se conservaran dos (2) afios en el
Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la subserie
se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacién se actualiza constantemente.
La Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién documental) realizard la

correspondiente aplicacién de la disposicion final de eliminacion normalizada y segura utilizando el
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Reporte de novedades

.excel

método de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia
de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio.

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 3374 (27, dic, 2000) Por la cual se
reglamentan los datos basicos que deben reportar los prestadores de servicios de salud y las entidades

administradoras de planes de beneficios sobre los servicios de salud prestados. Bogota 2000
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Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra el reporte que se le hace de los
casos reportados positivos covid. Al cierre del expediente se conservaran dos (2) afios en el Archivo de
Reportes de Vacunacién COVID
Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la subserie se elimina
1700.250.80 2 3 X por carecer de valores secundarios, debido a que la informacién se utiliza para llevar un control y se
encuentra condensada en cada informe de red covid. La Direccion Administrativa y Financiera de borrado
Reporte COVID -pdf que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacion
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Subserie con valoracion primaria de tipo , son técnicos o que
Reportes Indicadores de Calidad de Red
recopilan y presentan los resultados de medicion y evaluacion del desempefio de una red de servicios,
Tablero De Reporte De Indicadores excel generalmente en sectores como salud. Al cierre de la vigencia se conservardn dos (2) afios en el Archivo
Prestadores
de Gestion y tres (3) aiios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la subserie se elimina
Comunicacién De Indicadores De por carecer de valores secundarios, debido a que la 6n se actualiza la
Oportunidad Desviada (Cronograma De pdf
Reporte Indicadores A La Red Prestadora) Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental) realizaré la
1700.250.100 2 3 X correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacién normalizada y segura utilizando el
Tablero De Reporte De Indicadores De )
Lexcel método de borrador que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia
Medicamentos
de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y|
Matriz De Reporte De Indicadores De N
Lexcel Desempefio.
Calidad De Red
COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 256 (5, feb,2016) Por la cual se
Matriz indicadores FENIX excel dictan disposiciones en relacion con el Sistema de Informacion para la Calidad y se establecen los
indicadores para el monitoreo de la calidad en salud. Bogota 2016
Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo, son documentos que consolidan y evidencian la
disponibilidad, habilitacion, cobertura, capacidad y seguimiento de los prestadores de servicios de salud
que integran la red encargada de garantizar el procedimiento de eutanasia para los usuarios que lo
Reportes Red de Servicios Eutanasia soliciten, conforme a las normas del Ministerio de Salud y Proteccion Social. Al cierre de cada anualidad,
se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los
tiempos de retencion la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la
informacion se reporta para un tramite en particular. La Direccién Administrativa y Financiera (drea
1700.250.105 2 3 x de la gestion realizard la aplicacion de la disposicion final de
eliminacion normalizada y segura utilizando el método mecénico de borrado que garantiza que los
documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e
Reporte de servicios .pdf inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 971 (1, jul,2021) Por medio de la
cual se establece el procedimiento de recepcién, tramite y reporte de las solicitudes de eutanasia, asi
como las directrices para la organizacion y funcionamiento del Comité para hacer Efectivo el Derecho a
2 Dicnid hedalat. Rosata2n1
Jefe de Area Responsable de la gestién documental de la entidad Funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
[Nombre: Jorge Enrique Ceballos Quintero Nombre: Ricardo Triana Parga Nombre: Marcela Brun Vergara
Cargo: Director Medico Cargo: Director Administrativo y Financiero Cargo: Gerente General
Firma Firma Firma
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1800.10

ACTAS

1800.10.60

Actas de Comité de Peticiones, Quejas,
Reclamos y Denuncias PQRD

Acta de Comité de Peticiones, Quejas,
Reclamos y Denuncias PQRD

Lista de asistencia

Soportes

X .pdf/excel

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal que contiene las actas
del comité de pgrs. Al termino de cada anualidad y con la generacién de la ultima acta del comité,
se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos
suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de
retencién, la Direccion Administrativa y Financiera( drea responsable de la gestion documental de la
entidad) y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe, la subserie se transfiere al archivo histdrico, parte de la Direccion Administrativa y|
Financiera( rea responsable de la gestién documental de la entidad). Adquiere valores secundarios
de tipo histdrico y de investigacion, ya que presentan una gran trascendencia para la investigacion,
ya que su finalidad es atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias,
felicitaciones y consultas (telefénica o presencial), presentada (s) por el ciudadano(s), usuario(s) o
parte (s) interesada(s) a la entidad para resolverlas oportunamente, dando una solucién de formay|
de fondo por parte del servidor publico competente, de conformidad con la normatividad vigente.
Normatividad:

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia. Bogotd:
1991. Articulo 23.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se regula
el Derecho Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Bogota: 2015

1800.145

INFORMES

1800.145.75

Informes de Gestién

Informe de indicadores

Informe de cumplimiento de actividades

Informe de gestion

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo que registra el reporte sobre
las estrategias, cumplimiento y seguimiento de la gestién de la dependencia. A partir de la
produccion del dltimo informe de gestion, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion |
ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a wusuarios, clientes, trabajadores vy,
extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién y de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere
al archivo histérico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de 2015), ya que evidencia las acciones de
gestion de la dependencia que hace parte de la entidad. Por tal razén, se consideran fuente
primaria para explicar la gestién histérica de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad, siendo
referente para la historia y futuras investigaciones. La subserie se conservard en su soporte original
y, previamente a la transferencia secundaria, La direccién administrativa y financiera (4rea
responsable de la gestion documental) la reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) para
facilitar la consulta de estos documentos en otros soportes, conforme a lo establecido en el articulo
19 del paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000.

1800.145.85

Informes de Participacién Social

Informes de Participacion social

Informe de dialogos ciudadanos

lista de asistencia

Subserie documental con valoraciéon primaria de tipo administrativo que registra los documentos
que dan cuenta de la participacion ciudadana en la gestion de recursos y acciones que impactan a
las comunidades. . A partir de la produccién del ultimo informe de afio, se conservaran dos (2)
afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para
responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion y de acuerdo con
las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la subserie se
transfiere al archivo histérico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de 2015), ya que evidencia las
acciones de generar espacios de control social y recibir aportes para mejoras a la entidad. Por tal
razon, se consideran fuente primaria para explicar la gestion histérica de la entidad desde sus
inicios hasta la actualidad, siendo referente para la historia y futuras investigaciones. La subserie se
conservara en su soporte original y, previamente a la transferencia secundaria, La direccion
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1800. DIRECCION DE ATENCION AL USUARIO

CONVENCIONES

CcT

Conservacién Total

Seleccién

Eliminacién

coDIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION*

DISPOSICION FINAL

Papel

Archivo
Gestién

Electrénico

i Archivo Central T
(Extension)

S

E

REPRODUCCION TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

1800.145.90

Informes de Peticiones, Quejas,
Reclamos y Denuncias PQRD

Informe de Peticiones, Quejas, Reclamos
y Denuncias PQRD

.pdf

Reportes de veeduria

.pdf

Informe Circular 017 de 2007

.pdf

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo que registra los documentos
que dan cuenta de las solicitudes, quejas, reclamos y felicitaciones presentadas a la entidad. A
partir de la produccién del ultimo informe de afio, se conservaran dos (2) afios en el archivo de
gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores |
extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién y de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la subserie se transfiere
al archivo histdrico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de 2015), ya que evidencia las acciones para
dar respuesta a los ciudadanos de las solicitudes presentadas a la entidad. Por tal razén, se
consideran fuente primaria para explicar la gestion histérica de la entidad desde sus inicios hasta la
actualidad, siendo referente para la historia y futuras investigaciones. La subserie se conservara en
su soporte original y, previamente a la transferencia secundaria, La direccién administrativa y|
financiera (drea responsable de la gestion documental) la reproducird en otro medio técnico
(digitalizacién) para facilitar la consulta de estos documentos en otros soportes, conforme a lo
establecido en el articulo 19 del pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000.
Normatividad:

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia. Bogotd:
1991, Articulo 23 v 270

1800.155

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1800.155.15

Instrumentos de Control de Derechos y
Deberes

Lista de entrega derechos y deberes

Comunicacién recordatorio derechos y
deberes

.pdf

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra la socializacion de los deberes
y derechos que tiene cada usuario que se registra para la prestacion de servicios de la entidad. se
conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos
los tiempos de retencidn la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la
informacién se entrega de manera informativa. La Direccién Administrativa y Financiera (drea
responsable de la gestion documental) realizard la correspondiente aplicacién de la disposicién
final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método mecénico de picado que garantiza
que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental
en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio.

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 004343 (19, dic, 2012) Por|
medio de la cual se unifica la regulacién respecto a los lineamientos de la carta de derechos vy
deberes . Bogotd: 2023.

1800.155.20

de Control de
de Satisfaccién

Encuesta de Satisfaccién

.pdf

Control y resultados de encuestas
aplicadas

.pdf

Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo, que registra el nivel de satisfaccion del
servicio prestado por la entidad a sus usuarios. se conservaran dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la subserie se
elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacién se utiliza para medir el
nivel de satisfacciéon y mejoras. La Direccién Administrativa y Financiera (area responsable de la
gestion documental) realizard la correspondiente aplicacién de la disposicién final de eliminacién
normalizada y segura utilizando el método mecénico de picado que garantiza que los documentos
no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucion 00256 (05, feb, 2016) Por la
cual se dictan disposiciones en relacion con el Sistema de Informacién para la Calidad y se
establecen los indicadores para el monitoreo de la calidad en salud. Bogota: 2016.
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o FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD CODIGO:
FR-102-ADM
cmﬂc PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL V3.0-2025
ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1800. DIRECCION DE ATENCION AL USUARIO
CONVENCIONES
CcT Conservacién Total
S Seleccién
E Eliminacién
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTE O FORMATO RETENCION* DISPOSICION FINAL REPRODUCCION TECNICA DEL
4 s — "
CcobiGo DOCUMENTALES Papel Electrn‘ ‘co Arch‘nfo Archivo Central o s E PAPEL (M/D) SERIE DE DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
(Extension) Gestion
Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra el nivel de satisfaccién del
servicio prestado por la entidad a sus usuarios. se conservaran dos (2) afios en el Archivo de
Instrumentos de Control de Entrega de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la subserie se
Medicamentos elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacién se utiliza para medir el
nivel de satisfaccion y mejoras. La Direccion Administrativa y Financiera (area responsable de la
gestion documental) realizard la correspondiente aplicacién de la disposicion final de eliminacién
1800.155.30 Control de entrega de medicamentos e 2 3 X normalizada y segura utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los documentos
insumos X -pdf no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 1604 (17, may, 2013) Por la
Planilla de distribucién de medicamentos X pdf cual se reglamenta el articulo 131 del Decreto—ley 019 de 2012 y se dictan otras disposiciones.
Bogota: 2016.
Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra el control de radicacién de
de Control de " fundaciones que hacen parte de la entidad. se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
de Fundaciones tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la subserie se elimina por
carecer de valores secundarios, debido a que la informacién se utiliza para llevar un control. La
Direccion Administrativa y Financiera (area responsable de la gestién documental) realizard la
1800.155.55 2 3 X correspondiente aplicacién de la disposicién final de eliminacidén normalizada y segura utilizando el
B método mecanico de picado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos.
Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
Control de radicacion de fundaciones X .pdf Institucional de Gestion y Desempefio.
COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucion 1604 (0, feb, 2016) Por la
cual se reglamenta el articulo 131 del Decreto-ley 019 de 2012 y se dictan otras disposiciones.
Bogota: 2016.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y .La Serie.Peticiones Quejas Re?lamos y Sugere.nf:ias, es ur.1a serie con valores ad.ministrativos e
DENUNCIAS - PQRD informativos, en el cual se reflejan todas las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias presentados
a la entidad. Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central.
Solicitud de peticiones, quejas, reclamos X pdf Cumplidos los tiempos establecidos cumplidos los tiempos de retencién (tiempos suficientes para
v denuncias — . responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales),La Direccién Administrativa y|
Respuesta de petlc.lones, quejas, X pdf Financiera (drea responsable de la gestion documental) se seleccionaran el 10% anual de forma
Leclamos v denuncia sistemética teniendo en cuenta. 1.El primer criterio de seleccion debe apuntar a las PQRS que se
Notificacién via correo electrénico de pdf refieran a los asuntos misionales. 2. Una vez establecida la muestra se prioriza en la seleccién la
1800.195 reclamoy queja a la IPS ) 2 8 X presencia de documentos de apoyo a la queja, tales como fotos, videos, mapas. 3.Esta seleccion
debe ser anual. La muestra seleccionada se conservara en su soporte original de acuerdo con las
Acta de apertura del buzén de atencién X pdf instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, apruebe, y se reproducira en
al usuario otro medio técnico (digitalizacién),previamente a su transferencia al archivo histérico.
— - COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia. Bogotd:
actas de seguimiento de calidad a la i
pdf 1991. Articulo 23.
respuesta COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se regula
el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Base de datos .excel . . : e : )
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Bogota: 2015.
1800.205 PLANES
Subserie documental de valor administrativo y legal, son resoluciones que establecen las directrices
Planes de Accién de Participacion Social para que la ciudadania pueda participar en la toma de decisiones, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de
Acta de conformacién asousuarios X _pdf retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y|
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania
L, en general; se transferird al archivo historico para su conservacion total manteniendo su soporte
Acta de reunion X .pdf L " . . IR . .
original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Direccién
Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién documental de la entidad). La
Cronograma de reuniones mensuales con transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad
1800.205.20  ||,5 a5ociaciones de usuarios x excel 2 8 X articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histdrico que tiene la
subserie, toda vez que la informacién alli permite adaptarse a las directrices que el Estado
Libro de afiliados X .excel establezca, para garantizar el derecho a la participacion social en salud. Dentro de las posibilidades
investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico como
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o FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD CODIGO:
@ FR-102-ADM
cm' o] PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL V3.0-2025
ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1800. DIRECCION DE ATENCION AL USUARIO
CONVENCIONES
CcT Conservacién Total
S Seleccién
E Eliminacién
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTE O FORMATO RETENCION* DISPOSICION FINAL REPRODUCCION TECNICA DEL
CODIGO DOCUMENTALES papel Eler_trnrftco Arch‘n'lo Archivo Central o s E PAPEL (M/D) SERIE DE DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
(Extension) Gestion
TUETTTE PrIMarTa Para MVeSUEationes SODTe Ta entiaan:
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia (13, junio,
Listado d stenci X " 1991). Bogota: 1991. Articulos 209 y 269.
istado de asistencia P COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 134 (31, mayo, 1994) “Por la cual se dictan normas
sobre mecanismos de participacion ciudadana”. Bogotd: 1994

4De5



o FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD CODIGO:
w FR-102-ADM
cmﬂc PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL V3.0-2025
ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 1800. DIRECCION DE ATENCION AL USUARIO
CONVENCIONES
CcT Conservacién Total
S Seleccién
E Eliminacién
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTE O FORMATO RETENCION* DISPOSICION FINAL REPRODUCCION TECNICA DEL
4 s — "
CODIGO DOCUMENTALES Papel Eler_trnrftco Arch‘nfo Archivo Central o s E PAPEL (M/D) SERIE DE DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
(Extension) Gestion
Planes de Mejoramiento Entes de Subserie documental de valor administrativo y legal, son un conjunto de acciones que se
Control implementan para corregir desviaciones en la gestion de operaciones y el Sistema de Control
Interno, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para
su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la
Plan de Mejoramiento entes de control pdf Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes
de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores vy
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su
conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico
(digitalizacién) por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion
documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento
1800.205.115 | Comunicaciones oficiales entes de pdf 2 8 X establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo
control y vigilancia. General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter
dispositivo e histdrico que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli permite consolidar las
acciones de progreso necesarias para corregir las desviaciones. Dentro de las posibilidades
investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico como
fuente primaria para investigaciones sobre la entidad.
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia (13, junio,
Respuestas a entes de control. -pdf 1991). Bogota: 1991. Articulos 209 y 269.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 83 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen
normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan
otras disposiciones. Bogota: 1993.
Jefe de Area Responsable de la gestion documental de la entidad Funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: Luz Adriana Narvaez Patio Nombre: Ricardo Triana Parga Nombre: Marcela Brun
Cargo: Directora de Atencidn al Usuario Cargo: Director A ativo y Financiero Cargo. Gerente General
Firma Firma Firma
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTALTRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPSS

OFICINA PRODUCTORA: 1900. DIRECCION OPERATIVA

CONVENCIONES

CcT Conservacién Total
S Seleccién
E Eliminacién
0
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS ST Fc;lRN:ATD Archi PETENCION DSPCSICION FAL T:CEI\TIZ(;?)L;(I:.CPI::‘EL SERIE DE PROCEDIMIENTO
ectrénico rchivo
DOCUMENTALES Papel e . Archivo Central cr S | E DDHH/DIH
Gestion (M/D)
1900.30 CERTIFICACIONES
Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que el certificado de registro o novedades de los
Certificaciones de Novedades de i . & . ” = "
afiliados a adres. se conservarén dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo
Afiliados a la Administradora de los : : " - :
Central. Cumplidos los tiempos de retencion la subserie se elimina por carecer de valores secundarios,
Recursos del Sistema General de . : i i P . i . -
debido a que la informacién se utiliza para un tramite en particular. La Direccién Administrativa y
Social en Salud ADRES N : 5 i A . i
Financiera (area responsable de la gestion documental) realizara la correspondiente aplicacion de lal
disposicién final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método mecanico de picado que
Reporte -txt/.pak garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién
1900.30.5 2 8 X . : g 2 o
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Gestién y D 0.
COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 31449 (12, dic, 2023) Por la cual
I se establecen las especificaciones técnicas y operativas para el giro de cotizaciones efectuadas a la
Certificacién reportes maestros y ADRES filiados 2 los sist N ales de salud de | versidades estatal ficial
novedades ante Ia Base de Datos Unica de odf " dp‘o;;l;la os a doszslw)szgrr:s p;(?.pwzooszzspema les de salud de las universidades estatales u oficiales a
Afiliados BOUA partir del le mayo de . Bogotd: X
Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo, que el certificado que registra la liquidacion y
Certificaciones de Procesos de reconocimiento de los pagos a las EPS, mientras que el régimen subsidiado ofrece un subsidio del Estado
Compensacién Régimen Contributivo y para la poblacién mas vulnerable.. se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afios
Subsidiado en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la subserie se elimina por carecer de valores
secundarios, debido a que la informacién se utiliza para un trémite en particular. La Direccién
Resultados procesos compensacion txt/.pak Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental) realizara la correspondiente
aplicacion de la disposicion final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método mecanico de
o picado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la|
1900.30.10 Certificacion de los procesos de pdf 2 8 X eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion !
o compensacion Desempefio.
T = ; COLOMBIA. MINISTERIO DE INTERIOR. Decreto 1437 (09, nov, 2021) Por el cual se modifican los articulos|
Re”;:,a 05 procesos fiquidacion mensua xt 2.64.212, 2.64.2.13, 2.6.4.2.1.4, 2.6.42.1.5, 2.6.42.1.26, 2.6.42.2.1.3, 2.6.43.1.1.1, 2.6.43.1.1.4,
de affliados 2.6.4.3.1.1.5, 2.6.4.3.1.1.6, 2.6.4.3.5.1.3, 2.6.4.3.5.1.7 del Decreto 780 de 2016 en el sentido de adoptar|
Certificado de estructura de costos en la medidas para incrementar la proteccion de los recursos del Sistema General de Seguridad Social en salud
Administradora de los Recursos del /) pak v agilizar su flujo. Bogota: 2021.
Sistema General de Seguridad Social en AP
Salud ADRES
1900.145 INFORMES
Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo que registra el reporte sobre las
estrategias, cumplimiento y seguimiento de la gestion de la dependencia. A partir de la produccién del
ultimo informe de gestion, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
Informes de Gestién archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los
tiempos de retencién y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histérico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto 1080 de
1900.145.75 2 8 X 2015), ya que evidencia las acciones de gestién de la dependencia que hace parte de la entidad. Por tal
razén, se consideran fuente primaria para explicar la gestion histérica de la entidad desde sus inicios
hasta la actualidad, siendo referente para la historia y futuras investigaciones. La subserie se conservarg
en su soporte original y, previamente a la transferencia secundaria, La direccién administrativa y|
Informe mensual -word/.pdf financiera (drea responsable de la gestién documental) la reproduciré en otro medio técnico
(digitalizacion) para facilitar la consulta de estos documentos en otros soportes, conforme a lo
establecido en el articulo 19 del paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000.
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Informes Detallados de Con 6n de Subserie documental de valor administrativo y legal, que registra la revision y resolucién de las|
Glosas diferencias entre el valor de una factura y el valor de los servicios prestados, se conservara dos (2) afios
I en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de
Derechos de peticién .pdf . : S . : :
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de
Acta depuracién de conciliacién y df/excel retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
liquidacién de glosa P judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en|
general; se transferir al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y|
Acta de avance conciliacién de glosa pdf/excel se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Direccién Administrativa y Financiera
(4rea responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara|
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias
1900.145.185 Actas de inasistencia a la conciliacion de ) R X Secl]mdarla}s del./frch\vobGe/n.era\ de \a.Nacmn. Esta d.ISpOSICIOH final obeéece a Ios.\/lalore/s secu»ndarlos. de
.145.. capitacion -pdf/excel carécter dispositivo e historico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli permite realizar|
to a la gestion realizada por la a las glosas por los diferentes
Pagadores producto de la venta de Servicios de Salud. Dentro de las posibilidades investigativas que|
Informe detallado de conciliacién de glosa _pdf/excel ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico como fuente primaria para)
investigaciones sobre la entidad.
) o COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 2284 (28, dic, 2023). Por la cual se
Acta de cierre de conciliacion de glosa -pdf/excel establecen los soportes de cobro de la factura de venta en salud, el Manual Unico de Devoluciones,
Glosas y Respuestas y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2023
Acta de alcance de conciliacién de glosa .pdf/excel
1900.210 PROCESOS
Procesos de Afiliacién al Régimen Los Procesos de Afiliacion al Régimen Contributivo, es una subserie con valoracion primaria de tipo
Contributivo
o administrativo y legal. En esta agrupacién documental se conservan los documentos que permiten
Formulario de inscripcién para empresas X .pdf
Formulario Unico de Afiliacion y Reporte M df respaldar el procedimiento que permiten a las personas ingresar al Sistema General de Seguridad Social
de Novedades FUARN P
en Salud (SGSSS). A partir de la produccién del dltimo documento del tramite, al término de cada
Listado diario de punteo de novedades X .pdf ( ) P P
. . . anualidad, y una vez pierda todos sus valores primarios. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de|
Copia del documento de identidad X .pdf
. . gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de|
Patria potestad o custodia X .pdf
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de|
Cuestionario X .pdf
la entidad), hay que indicar que esta documentacion se encuentra considerada como DDHH, es por ello
Novedad de afiliados X -pdf
que si identifica dentro de la seleccion documentacién asociada su conservacion segun la normatividad|
Registro tnico de aportantes RUA X pdf . X o 5 .
se duplica y se custodiara con disposicién conservacién total . Seguidamente se adelantara una
1900.210.5 | Registro wnico Tributario RUT X pdf 2 8 X X
seleccion, por la formula de muestreo aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100% de los procesos|
Certificacién bancaria X .pdf S . : :
de afiliacién que tengan un alto impacto para la entidad.. La muestra seleccionada se conservard en su
Certificado de cémara y comercio X pdf B ) v . B
soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y D
Cédula de ciudadania del representante
legal de la empresa X -paf apruebe, y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por la Direccion Administrativa y|
Financiera (area responsable de la gestién documental), previamente a su transferencia al archivo
Novedades de afiliados X .pdf
histérico.
Solicitud de informacion para realizar ” COLOMBIA.MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Decreto 2353 (3, dic, 2015) Por el cual se
trdmite por concepto de portabilidad P " . L . ) .
unifican y actualizan las reglas de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud, se crea el|
Carta notificacién de portabilidad pof Sistema de Afiliacién Transaccional y se definen los instrumentos para garantizar la continuidad en la
Solicitud de servicios ambulatorios para of
usuario en portabilidad P! afiliacién y el goce efectivo del derecho a la salud. Bogota: 2015.

Pégina 2



9

<P

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTALTRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPSS

OFICINA PRODUCTORA: 1900. DIRECCION OPERATIVA

CONVENCIONES

CcT Conservacién Total
S Seleccién
E Eliminacién
0
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS ST H:IRN:ATD Archi PETERCION DSPCSICION FAL T::r:::i?;ﬁ::‘n SERIE DE PROCEDIMIENTO
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Procesos de Afiliacién al Régimen Los Procesos de Afiliacion al Régimen Subsidiado, es una subserie con valoracién primaria de tipo
Subsidiado
administrativo y legal. En esta agrupacién documental se conservan los documentos que permiten
Formulario Unico de Afiliacién y Reporte M pdf respaldar el procedimiento que permiten a las personas ingresar al Sistema General de Seguridad Social
de Novedades FUARN
en Salud (SGSSS). A partir de la produccién del ultimo documento del tramite, al término de cada
anualidad, y una vez pierda todos sus valores primarios. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de
Copia del documento de identidad X .pdf
gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de
Patria potestad o custodia menores X -pdf Ia entidad), hay que indicar que esta documentacién se encuentra considerada como DDHH, es por ello
que su conservacién segun la normatividad se duplica. Seguidamente se adelantara una seleccién, por la
1900.210.10 2 8 X X
Cuestionario X pdf férmula de muestreo aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100% de los procesos de afiliacion que|
tengan un alto impacto para la entidad. La muestra seleccionada se conservara en su soporte original de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, y se
Novedades de afiliados X .pdf - o o . L - . ) . .
reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por la Direccién Administrativa y Financiera (4rea|
responsable de la gestién documental), previamente a su transferencia al archivo histdrico.
Solicitud de informacién para realizar
P " -pdf COLOMBIA.MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Decreto 2353 (3, dic, 2015) Por el cual se
trémite por concepto de portabilidad
unifican y actualizan las reglas de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud, se crea el|
Carta notificacion de portabilidad .pdf
Sistema de Afiliacion Transaccional y se definen los instrumentos para garantizar la continuidad en la
Solicitud de servicios ambulatorios para df
usuario en portabilidad P afiliacién y el goce efectivo del derecho a la salud. Bogota: 2015.
Procesos de Cobro Cotizaciones Régimen Contributivo, es una subserie con valoracion primaria de tipo
Procesos de Cobro Cotizaciones Régimen administrativo y legal. En esta agrupacién documental se conservan los documentos por los cuales se
Contributivo llevan a cabo para recaudar los aportes que realizan los afiliados al Sistema General de Seguridad Social|
en Salud. A partir de la produccién del dltimo documento del tramite, al término de cada anualidad, y
una vez pierda todos sus valores primarios. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho
(8) afos en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades
Aviso de incumplimiento por periodo de odf administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad),
cotizacion h se adelantara una seleccion, por la formula de muestreo aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100%
de los procesos de cobro de alto impacto para la entidad. La muestra seleccionada se conservard en su|
1900.210.15 2 8 X soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio!
- L apruebe, y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por la Direccién Administrativa y|
E.xped‘lclonynonflcaclon titulos .pdf Financiera (area responsable de la gestion documental), previamente a su transferencia al archivo
ejecutivos histéri
istorico.
COLOMBIA.MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Decreto 2353 (3, dic, 2015) Por el cual se
unifican y actualizan las reglas de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud, se crea el|
Sistema de Afiliacion Transaccional y se definen los instrumentos para garantizar la continuidad en la
Cobros persuasivos .pdf afiliacién y el goce efectivo del derecho a la salud. Bogota: 2015.
Procesos de Cobro Cotizaciones Régimen Subsidiado, es una subserie con valoracién primaria de tipo
o . administrativo y legal. En esta agrupacién documental se conservan los documentos por los cuales se
Proc_es.os de Cobro Cotizaciones Régimen llevan a cabo para recaudar los aportes que realizan los afiliados al Sistema General de Seguridad Social
en Salud. A partir de la produccién del dltimo documento del tramite, al término de cada anualidad, |
una vez pierda todos sus valores primarios. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ochol
(8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad),
L L se adelantara una seleccion, por la férmula de muestreo aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100%
Devolucién por correccién de . " : 4
L .pdf de los procesos de cobro de alto impacto para la entidad. La muestra seleccionada se conservard en su
1900.210.20 |“OmPensacion 2 8 X soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y D fi
apruebe, y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por la Direccion Administrativa y|
Financiera (drea responsable de la gestion documental), previamente a su transferencia al archivo
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Respuesta a solicitud de correccién de
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.pdf

COLOMBIA.MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Decreto 2353 (3, dic, 2015) Por el cual se
unifican y actualizan las reglas de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud, se crea el|
Sistema de Afiliacion Transaccional y se definen los instrumentos para garantizar la continuidad en la
afiliacion y el goce efectivo del derecho a la salud. Bogota: 2015.
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CcT Conservacién Total
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0
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Procesos de conciliacion de glosas, es una subserie con valoracién primaria de tipo administrativo y legal.
I En esta agrupacién documental se conservan los documentos que son un mecanismo para resolver]
Procesos De Conciliacion De Glosas . . 3 : 3 3 -
conflictos entre entidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud. A partir de la produccién del
Gltimo documento del tramite, al término de cada anualidad, y una vez pierda todos sus valores|
primarios. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central|
Respuesta a a glosa X excel pef (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como
a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad),se adelantara una seleccion, por la
férmula de muestreo aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100% de los procesos de conciliacion de
alto impacto para la entidad. La muestra seleccionada se conservara en su soporte original de acuerdo
1900.210.25 2 8 X . : " i s
I con las instrucciones que el Comité de Gestion y D apruebe, y se reproducira en|
Conciliacién de glosa excel/.pdf ’
otro medio técnico (digitalizacién) por la Direccién Administrativa y Financiera (area responsable de la
gestién documental), previamente a su transferencia al archivo histérico.
s . COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 2284 (28, dic, 2023). Por la cual se
detallado de excel/.pdf establecen los soportes de cobro de la factura de venta en salud, el Manual Unico de Devoluciones,
Glosas y Respuestas y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2023
acta de alcance respuesta a glosa excel/.pdf
Procesos De Liquidacién De Prestaciones Procesos de liquidacion de prestaciones econdmicas, es una subserie con valoracién primaria de tipo
Econémicas administrativo y legal. En esta agrupacién documental se conservan los documentos que soportan el
Transcripcién de licencias e df proceso subsidios econémicos a los cuales tiene derecho el trabajador de acuerdo a la severidad del
incapacidades P evento de salud que presente, los cuales son diferentes para cada régimen. A partir de la produccién del
. . . Ultimo documento del tramite, al término de cada anualidad, y una vez pierda todos sus valores
Solicitud para el pago de incapacidades .pdf . . . o . o o .
primarios. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central|
tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como
Certificado de Licencia y/o incapacidades .pdf ( P Ny 5 p . P . ) . ) .
a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad),se adelantard una seleccién, por la
férmula de muestreo aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100% de los procesos de alto impacto|
Copia del documento de identidad .pdf para la entidad. La muestra seleccionada se conservara en su soporte original de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, y se reproducira en otro|
medio técnico (digitalizacién) por la Direccién Administrativa y Financiera (area responsable de la gestion|
. P T documental), previamente a su transferencia al archivo histdrico.
Copia de la historia clinica o epicrisis .pdf . )
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1427 (29, jul, 2022). Por el cual se sustituye el
Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 780 de 2016, se reglamentan las prestaciones econémicas
1900.210.30 | Formulario Unico de Reclamacion de las 2 8 X del Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2022
Instituciones Prestadoras de Servicios de
Salud por Servicios Prestados a Victimas .pdf
de Eventos Catastréficos y Accidentes de
Trénsito FURIPS
Concepto medicina laboral .pdf
presentacién de licencias .pdf
presentacion de tutelas .pdf
certificacion del proceso de of
compensacion de licencias P
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1900.210.35

Procesos De Recaudo Régimen
Contributivo

Comunicado de transferencia de pago a
otras Entidades Prestadoras de Salud

.txt/.pak/.pdf

Devolucién aportes por cotizaciones

txt/.pak/.pdf

Respuesta a solicitud aportes por
cotizaciones

Archivos pila

Ltxt

Log financiero

Ltxt

Procesos de recaudo de régimen contributivo, es una subserie con valoracién primaria de tipo
administrativo y legal. En esta agrupacién documental se conservan los documentos que soportan el
proceso que permite identificar los recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS). A|
partir de la produccién del dltimo documento del trdmite, al término de cada anualidad, y una vez pierda
todos sus valores primarios. Se conservaran dos (2) aftos en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad),se adelantara una
seleccion, por la férmula de muestreo aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100% de los procesos
de alto impacto para la entidad. La muestra seleccionada se conservaré en su soporte original de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, y se
reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por la Direccién Administrativa y Financiera (érea
responsable de la gestién documental), previamente a su transferencia al archivo histérico.
COLOMBIA.MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Decreto 2353 (3, dic, 2015) Por el cual se
unifican y actualizan las reglas de afiliacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud, se crea el
Sistema de Afiliacién Transaccional y se definen los instrumentos para garantizar la continuidad en la
afiliacién y el goce efectivo del derecho a la salud. Bogota: 2015.

1900.235

RECOBROS A LA CAPITACION

Detallado de conciliacién del recobro a la
capitacion

excel/.pdf

Acta de cierre de recobro a la capitacion

excel/.pdf

Derechos de Peticion

.pdf

Actas Legales de Recobro a la Capitacion

.pdf

El proceso de recobros a la capitacién es un mecanismo que permite a las entidades administradoras de|
planes de beneficios (EAPB) obtener el pago de servicios médicos y medicamentos que no estan|
incluidos en el plan obligatorio de salud. A partir de la produccién del dltimo documento del tramite, al|
término de cada anualidad, y una vez pierda todos sus valores primarios. Se conservaran dos (2) afios en|
el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las|
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la entidad) se adelantara una seleccion, por la férmula de muestreo aleatorio simple|
del 10% anual aplicado al 100% de los procesos de recobro de alto valor y impacto para la entidad. La
muestra seleccionada se conservard en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el|
Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, y se reproducird en otro medio técnico
(digitalizacion) por la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién documental),|
previamente a su transferencia al archivo histdrico.

COLOMBIA.PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4747 (7, dic, 2007) Por medio del cual se regulan|
algunos aspectos de las relaciones entre los prestadores de servicios de salud y las

responsables del pago de los servicios de salud de la poblacion a su cargo, y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2007.

1900.250

REPORTES

1900.250.10

Reportes Accidentes de Trabajo

Reporte Accidentes de trabajo

.pdf

Subserie documental que refleja los documentos en los que se recolecta informacion de primera mano;
sobre el hecho que ha generado una lesion o una fatalidad en un ambiente de trabajo. A partir de la|
produccién del dltimo documento del trémite, al término de cada anualidad, y una vez pierda todos sus
valores primarios. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo;
central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades y judiciales, asi|
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad) se adelantara una seleccion, por
la formula de muestreo aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100% de los reportes que hagan
generado una afectacion importante a los es. La muestra
soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y D

se conservara en su

apruebe, y se custodiara por la Direccion Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion|
documental), previamente a su transferencia al archivo histérico.

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12 y
2.2.4.6.31.

COLOMBIA, MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 1401 (14, mayo, 2007). por la cual
se reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo. Bogota 2007
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Electrénico Archivo

s Archivo Central T
Gestién

Papel

S

E

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

1900.250.15

Reportes Calificacién origen de la
Enfermedad

Reporte Calificacion origen de la
Enfermedad

.pdf

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, son un proceso administrativo que determina si
una enfermedad es consecuencia de las funciones laborales de un trabajador.A partir del cierre del
expediente se conservarén dos (2) afios en el Archivo de Gestién y dieciocho (18) afios en el Archivo
Central. Cumplidos los tiempos de retencion la subserie se elimina por carecer de valores secundarios,
debido a que la informacién se utiliza para un tramite en particular y reposa la informacion en la historia
clinica del afiliado. La Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién documental)
di normalizada y segura
utilizando el método de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos.
Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité

realizard la corr ite aplicacién de la disposicion final de

Institucional de Gestion y D
COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD. Resolucion 2569 (01, septiembre, 1991) Por la cual se reglamenta el
proceso de calificacién del origen de los eventos de salud en primera instancia, dentro del Sistema de
Seguridad Social en Salud. Bogota: 1991.

1900.250.20

Reportes Calificacién Perdida de
Capacidad Laboral

Reporte Calificacion perdida de capacidad
laboral

.pdf

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, son reportes donde se evalua la incapacidad de
una persona para trabajar. Se realiza por un médico laboral después de un accidente o enfermedad. A|
partir del cierre del expediente se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién y dieciocho (18)
afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la subserie se elimina por carecer de
valores secundarios, debido a que la informacién se utiliza para un trémite en particular y reposa la
informacién en la historia clinica del afiliado. La Direccién Administrativa y Financiera (4rea responsable

de la gestion documental) realizard la corr te aplicacion de la final de

normalizada y segura utilizando el método de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser|
reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el
Comité Institucional de Gestién y D fio.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1507 (12, agosto, 2014) Por el cual se expide el

Manual Unico para la Calificacién de la Pérdida de la Capacidad Laboral y Ocupacional. Bogota: 2014.

1900.250.25

Reportes Concepto Pronostico de
Rehabilitacién

Reporte Concepto Pronostico de
Rehabilitacién

.pdf

Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, son reportes que permiten que la entidad|
administradora de pensiones o la de prevision social postergue la calificacion de invalidez hasta por 360
dias adicionales a los 180 dias de incapacidad temporal. A partir del cierre del expediente se conservaran
dos (2) afios en el Archivo de Gestion y dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos|
de retencion la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacién se
utiliza para un tramite en particular y reposa la informacion en la historia clinica del afiliado. La Direccion|
Administrativa y Financiera (drea r de la gestién realizara la correspondiente
aplicacion de la disposicion final de eliminacion normalizada y segura utilizando el metodo de borrado
que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacion
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité ituci de Gestion y D fo.
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 780 (06, may, 2016) Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social. Bogota: 2016.

1900.250.35

Reportes de Auditorias de Cuentas
Médicas

Facturas

Reporte de interfaz

.excel

Notificacion de glosas

excel/.pdf

Comunicado de devolucion de factura a la
IPS

Subserie documental de valor administrativo y legal, que registra el reporte de los informes que evaltan
las cuentas médicas de una entidad. Estos reportes se generan para organismos de control y el
ministerio de salud. Al cierre del expediente se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se|
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histé
para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico
(digitalizacion) por parte de la Direccion Administrativa y Financiera (area responsable de la gestion
documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de
la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histérico que|
tiene la subserie, toda vez que la informacion alli permite realizar una revisién continua de evaluacion y|
mejoramiento de la calidad de la atencion de salud. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece
la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico como fuente primaria para
investigaciones sobre la entidad.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 100 (23, dic, 1993). "Por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras disposiciones". Bogota: 1993

ico|
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@ FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTALTRD

C'X_'} i) PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPSS
OFICINA PRODUCTORA: 1900. DIRECCION OPERATIVA

CONVENCIONES

CcT Conservacién Total
S Seleccién
E Eliminacién
0
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS ST Fc;l“e’::’:‘r\l;r::co Archiv':)ETENCIéN DSPCSICION FAL T:::I’zi%ziﬂ::‘ﬂ SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel e . Archivo Central cr S E DDHH/DIH
Gestion (M/D)
Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo, soportan los informes sobre el comportamiento
Reportes de Cartera a la Unidad de de la cartera del Sistema de la Proteccién Social. A partir del cierre de expediente se conservaran dos (2)
Gestién Pensional y Parafiscales - UGPP afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la
subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacién se utiliza para un
trdmite en particular y se actualiza constantemente. La Direccién Administrativa y Financiera (drea
Reporte de desagregados de cartera a . R - o . P
txt/pdf responsable de la gestion documental) realizaré la corr de la final de
UGPP - - . iminacién utilizando el método mecénico de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser|
Reporte de inconsistencias de cartera a . . ) . o . .
xt reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el
1900.250.40 UGPP 2 3 X Comité ituci de Gestion'y D fio.
Reporte traslados por competencia a COLOMBIA. Unidad Administrativa Especial de Gestién Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
uGPP -pdf Proteccién Social - UGPP. Resolucién 674 (21, jun, 2024)Por la cual se establece el procedimiento,
condiciones y forma de entrega a la Unidad Administrativa Especial de Gestién Pensional y|
Reporte con procesos en la Unidad a la Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social (UGPP) de la cartera en mora de las Entidades
uGPp -pdf Promotoras de Salud (EPS) del Régimen Contributivo y de las Entidades Obligadas a Compensar (EOC) al|
cierre del proceso de su liquidacién. Bogoté: 2024.
Reporte de contactos a la UGPP “txt/pdf
Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, son solicitudes que se pueden hacer para
recuperar pagos que se realizaron en exceso o erréneamente , A partir de la generacién del ultimo|
reporte de la anualidad, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el
Reportes Devolucién de Aportes Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la subserie se elimina por carecer de valores|
secundarios, debido a que la informacién se utiliza para un tramite en particular. La Direccién
Administrativa y Financiera (4rea r de la gestién realizara la correspondiente
1900.250.90 2 3 X aplicacién de la disposicion final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método de borrado
que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién
Solicitud de los aportantes Agilsalud documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y D fio.
COLOMBIA. UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION PENSIONAL Y CONTRIBUCIONES
PARAFISCALES DEL SISTEMA DE LA PROTECCION SOCIAL. Resolucién 1357 (15, ago, 2019) Por medio de la
cual se establece el procedimiento interno para la aplicacién del articulo 311 de la Ley 1819 de 2016
Respuesta al aportante correo electronico “Devolucién de aportes y sanciones. Bogota: 2019.
Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que permite a los cit y empi
Reportes Estado Cuentas de Aportes consultar sus aportes al sistema de proteccién social, A partir de la generacién del ultimo reporte de
cada anualidad, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo;
Central. Cumplidos los tiempos de retencién la subserie se elimina por carecer de valores secundarios,
debido a que la informacién se utiliza para un trémite en particular. La Direccion Administrativa y|
Financiera (4rea responsable de la gestion documental) realizard la correspondiente aplicacién de la
Estado de cuenta .pdf L A " . , )
disposicién final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método de borrado que garantiza que
1900.250.95 2 3 X los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e
inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
COLOMBIA. ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
Relacion de aportes .pdf SALUD - ADRES. Resolucién 1110 (27, may, 2022 Por la cual se definen y adoptan las especificaciones
técnicas y operativas, las estructuras de datos y los formularios que soportan el proceso de
compensacién. Bogota: 2023.
Paz y salvo contributivo .pdf
Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra las novedades que afectan el monto|
de las cotizaciones a cargo de los aportantes, Al cierre del expediente se conservaran dos (2) afios en el
Reportes Transferencias y Correcciones Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la subserie|
de Aportes se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacion se utiliza para un tramite en|
particular. La Direccion Administrativa y Financiera (drea r ble de la gestion realizara|
la correspondiente aplicacién de la disposicion final de eliminacion normalizada y segura utilizando el
1900.250.110 2 3 X método de borrado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia
Solicitud de los aportantes pdf de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion
Desempefio.
COLOMBIA. ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
R SALUD - ADRES. Resolucién 1110 (27, may, 2022 Por la cual se definen y adoptan las especificaciones|
Comunicacién oficial respuesta al L . :
aportante .pdf técnicas y 9peratwa§, las estructuras de datos y los formularios que soportan el proceso de
compensacion. Bogota: 2023.
Jefe de Area Responsable de la gestién documental de la entidad Funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: Javier Alberto Nifio Rojas Nombre: Ricardo Triana Parga Nombre: Marcela Brun Vergara
Cargo: Director de Operaciones Cargo: Director Administrativo y Financiero Cargo: Gerente General
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTALTRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPSS
OFICINA PRODUCTORA: 1900. DIRECCION OPERATIVA

CONVENCIONES

CcT Conservacién Total

S Seleccién

E Eliminacién

0
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS ST Fc;l“e’::’:t;r::co Archiv':ETENCION DSPCSICION FAL T::l:l’::i?)zicl:::‘ﬂ SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel e . Archivo Central cr S | E DDHH/DIH
Gestion (M/D)
Firma Firma Firma
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

FR-102-ADM

VERSION:
V3.0-2025

ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S

OFICINA PRODUCTORA: 2000. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

'CONVENCIONES

[Conservacién Total

[seleccién

SOPORTE O FORMATO

[

RETENCION* |

DISPOSICION FINAL

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS

céoico DOCUMENTALES Papel

Electronico
(Extensién)

|

Archivo
Gestion

IArchivo Central T

s

E

REPRODUCCION TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

2000.10 ACTAS

Actas de Comité de Activos Fijos

Concepto técnico y justificacién X pdf

Reporte activos a dar de baja X pdf

Solicitud para dar de baja activos fijos X pdf

Acta de aprobaciéon Comité Activos a dar

de baja
2000.10.15

Acta de activos fijos dados de Baja X pdf

Acta de comité de activos fijos X pdf

Acta de entrega de activos fijos X pdf

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccién de la Gltima acta
del comité de activos fijos de cada anualidad, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y|
se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de|
retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en
general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte
original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Direccion|
Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién documental de la entidad). La|
transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histérico que tiene la|
subserie, toda vez que la informacion alli corresponde  al de las
deliberaciones y decisiones adoptadas por el Comité de Activos Fijos con relacién al establecimiento|
de politicas y pardmetros para la administracién de los activos fijos de Capital Salud EPS-S,|
el imi de lo para la respectiva adquisicién, custodia, manejo,
registro y control de todos los elementos catalogados como bien mueble o inmueble que se emplea
en forma permanente en la produccién de otros bienes y servicios los cuales son de uso|
administrativo de la entidad y por lo cual sera dtil a futuro para la reconstruccion de la vida
institucional de Capital Salud EPS-S
Normatividad:
CONGRESO DE COLOMBIA, Ley 1185, (12 de marzo, 2008), Por la cual se modifica y adiciona la Ley
397 de 1997 —ley General de Cultura— y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2008.
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Circular 003, (27 de febrero, 2015), directrices para la
elaboracién de tablas de retencién documental. Bogota: 2015.

Actas de Comité de Ordenes de Compra
y de Pedido

Comunicaciones oficiales X pdf

2000.10.55

Acta del comité de ordenes de compra y
de pedido

Listado de asistencia X pdf

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccién de la ultima acta
del comité de drdenes de compra de cada anualidad, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos
de retencién, tiempos suficientes para responder a las solici de autori i y
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabaj y j de la Entidad, y aen
general; se transferira al archivo historico para su conservacién total manteniendo su soporte
original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Direccion|
Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestion documental de la entidad). La|
transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad|
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter dispositivo e histdrico que tiene la
subserie, toda vez que la informacién alli es io de las

v
adoptadas por el Comité de Ordenes de Compra y de Pedido con relacién al establecimiento de
politicas y lineamientos para realizar la compra de bienes y servicios, analizando las necesidades de
adquisicion en cada 4reas de la entidad, los cuales son reportados por pare de los lideres de los
procesos; asi mismo se registra en este documento los seguimientos que se realizan a los
proveedores, analizando los tiempos de respuesta a las solicitudes, su cumplimiento con los
documentos requeridos para su registro en la plataforma y realizar el estudio financiero del|
proveedor. y por lo cual sera Gtil a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Capital
Salud EPS-S

Normatividad:

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Circular 003, (27 de febrero, 2015), directrices para la|
elaboracién de tablas de retencion documental. Bogota: 2015.

1De24



FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD CODIGO:
FR-102-ADM
conital PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL V3.0-2025
ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 2000. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CONVENCIONES
cr [conservacién Total
s [seleccion
3 I 6
c6DIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTEO Fz;’:l/::w Auhi‘f“"c'o"* DISPOSICION FINAL REPRODUCCION TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel > - Archivo Centrall  CT s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(Extensién) Gestion
actas de Eliminacion Documental Subserie documental de valor adminitrativo y legal, que, a partir de fa produccion dea dltima acta
de eliminacién documental de cada anualidad, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y|
se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos dej
retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabaj y extrabajadores de la Entidad, y aen
Inventario documental X Xlsx general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte
original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Direccion|
Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestion documental de la entidad). La|
transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad|
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Estal
disposicién final obedece a los valores secundarios de carcter dispositivo e histdrico que tiene la|
2000.10.90 o . 2 8 X subserie, toda vez que la informacién alli consignada refleja asuntos y decisiones en la gestion
Publicacion en sitio web pdf ) i ) .
documental de las entidades en procesos de eliminacion. En ese sentido, aporta informacion|
cualitativa de la articulacién, i6n y estrategia: y garantizar el acceso a la
informacién. y por lo cual seré Gtil a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Capital
Salud EPS-S.
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la|
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide|
Acta de Eliminacion Documental -pdf el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.1.14, 2.8.2.1.15 y
2.8.2.1.16.
Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccién de la ultima acta
Actas del Comité Técnico de del comité de sostenibilidad contable de cada anualidad, se conservara dos (2) afios en el Archivo de
lidad Contable Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos
de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas v,
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabaj y extrabajadores de la Entidad, y iaen
Acta del Comité Técnico de Sostenibilidad df general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte
Contable original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestion documental de la entidad). La|
transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad|
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta)
2000.10.105 Comunicaciones oficiales pdf 2 8 X disposicién final obedece a los valores secundarios de carcter dispositivo e histérico que tiene la
subserie, toda vez que la informacion alli es io de las y
adoptadas por el Comité en evaluar la aplicacion de controles y lineamientos establecidos para la|
sostenibilidad y mejora continua de la informacién contable, para la evaluacion y depuracion|
permanente de las cifras y dems datos contenidos en los Estados Financieros del Instituto. y por lo
cual serd util a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Capital Salud EPS-S
Listado de asistencia pdf Normatividad: ) v
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Circular 003, (27 de febrero, 2015), directrices para la|
elaboracion de tablas de retencion documental. Bogota: 2015.
Serie documental con valoracién primaria de tipo administrativo, son documentos que confirman la|
CERTIFICADOS PRESUPUESTALES
disponibilidad de recursos financieros para realizar gastos. Entre ellos se encuentran el Certificado|
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal -pdf de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y la Certificacién de Crédito Presupuestario (CCP). sel
Certificado de disponibilidad presupuestal -pdf conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central. Cumplidos|
Solicitud de Registro Presupuestal pdf los tiempos de retencion la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la
Certificado de registro presupuestal pdf informacion esta contendia en los comprobantes de egreso de los compromisos de funcionamiento|
- B ) y/0 operacion. La Direccion Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestion documental))
2000.35 Solicitud de anulacién o liberacién de pdf 2 8 X
disponibilidad presupuestal realizaré la corr aplicacién de la di 6n final de normalizada y segura
Certificado de anulacién o liberacién de utilizando el método mecénico de picado que garantiza que los documentos no puedan ser
disponibilidad presupuestal pdf
reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por
Solicitud de anulacién o liberacién de pdf el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
registro presupuestal h
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones|
Certificado de anulacion o liberacién de pdf sobre racionalizacién de tramites y procedimi i de los orgar y
registro presupuestal h
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
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FORMATO TABLA DE RETENCIGON DOCUMENTAL-TRD CODIGO:
FR-102-ADM
cooital PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL V3.0-2025
ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 2000. DIRECCIGN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CONVENCIONES
cr [conservacién Total
s [seleccion
3 [ 6
€6DIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTEO Fz;’:’:’::w I Auhiv’f“"c'o"' [ DISPOSIIGNFINAL T~ e 0DUCCIGN TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel i | "°  |Archivo Central|  cT s | E | PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(Extensién) Gestion
2000.40 COMPROBANTES CONTABLES
Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente y al término de la
vigencia, se conservara por dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferir al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
Comprobantes Contables de Ajustes y trabaj y extrabaj de la Entidad, y ia en general; La direccion administrativa y|
Reclasificaciones financiera (drea responsable de gestion documental de la entidad) realizaré la corr
de la disposicion final de normalizada conforme al proceso estipulado en el
Acuerdo 001 de 2024, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo debido a que la
informacién que registra tiene valores netamente primarios, contiene informacién con relacion a los
documentos que soportan las modificaciones y correcciones contables de cuentas. La actividad de
obedecerd adici al pra por la entidad, utilizando un
2000.40.5 2 8 X método mecanico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y
método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la
eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestin y
Desempefio.
: COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones
Comprobante Contable de Ajustes y e i <
Recificaciones X pdf sobre racionalizacion de trémites y pr de los orgar y
del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la
cual se modifica el plan general de contabilidad publica y el manual de procedimientos del régimen
de contabilidad publica.
Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente y al término de la
Comprobantes Contables de Egreso oser ; . . : :
vigencia, se conservara por dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central
Causacion N oo para su custodia por ocho (8) afos. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
Planila para radicar facturacion de . ot trabajado (ér; b de la Entidad, y en general; La direccién administrativa y
servicios piblicos al rea contable ponsable de gestion documental de la entidad) realizard la correspondiente
licacién de la disposicién final de eliminacié izada conforme al proceso estipulado en el
Servicio Publico X odf Acuerdo 001 de 2024, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo debido a que la
informacién que registra tiene valores netamente primarios, contiene informacién con relacién a los
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X pdf documentos que soportan las modificaciones y correcciones contables de cuentas. La actividad de
iminacién obedecera adici al procedimi ido por la entidad, utilizando un
2000.40.10 Certificado de Registro Presupuestal X pdf 2 8 X método mecénico de picado que garantice que los no puedan ser y
método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la)
Planilla autorizacién de pagos X pdf eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.
Comprobante de egreso X pdf COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacién de trémites y procedimi i de los organi i
planilla de tesoreria X ot del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por Ia
cual se modifica el plan general de contabilidad publica y el manual de procedimientos del régimen
Reporte del pago y/o el reporte del Banco X pdf de contabilidad pdblica.
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s
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SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

2000.40.15

Comprobantes Contables de Ingreso

Comprobante contable de ingreso

Xlsx

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente y al término de la|
vigencia, se conservara por dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central,
para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabaj y extrabaj de la Entidad, y ci ia en general; La direccién (4rea encargada
de gestion documental de la entidad) realizara la cor aplicacién de la icion final
de eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 001 de 2024, toda vez,
que la subserie pierde su valor administrativo debido a que la informacién que registra tiene valores|
netamente primarios, contiene informacién con relacion al resumen de las operaciones relacionadas
con el recaudo de efectivo o documento que lo represente. La actividad de eliminacion obedecera
al procedimi ido por la entidad, utilizando un método mecénico de|
picado que garantice que los no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro
para los documentos electrdnicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en
acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones

sobre racionalizacién de tramites y procedi de los org:

del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la|
cual se modifica el plan general de contabilidad publica y el manual de procedimientos del régimen|
de contabilidad publica.

2000.40.20

Comprobantes Contables de Notas de
Contabilidad

Comprobante de nota debito o crédito

Xlsx

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente y al término de fa
vigencia, se conservard por dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiré al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solictudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
y de la Entidad, y fa en general; La direccién (érea encargada

de gestion documental de la entidad) realizar la cor aplicacién de la di 6n final
de eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 001 de 2024, toda vez
que la subserie pierde su valor administrativo debido a que la informacién que registra tiene valores
netamente primarios, contiene informacién con relacién al resumen de las operaciones relacionadas|
con el recaudo de efectivo o documento que lo represente. La actividad de eliminacion obedecera
al procedimi ido por la entidad, utilizando un método mecanico de

picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro
para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en
acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julo, 2005) Por la cualse dictan disposiciones

sobre racionalizacién de tramites y pr de los orgar y
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 669 (19, diciembre, 2008). Por la
cual se modifica el plan general de contabilidad pablica y el manual de procedimientos del régimen
de contabilidad pablica.

2000.55

CONCILIACIONES BANCARIAS

Informe de Conciliacién Bancaria

Extractos bancarios

pdf

Libro auxiliar de contabilidad

xlsx/.pdf

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente y al término de la
vigencia, se conservara por dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiré al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf como a usuarios, clientes,

trabaj y extrabaj de la Entidad, y fa en general; La direccién administrativa y
financiera (érea responsable de gestion documental de la entidad) realizar la correspondiente

licacion de la di: icion final de conforme al proceso estipulado en el
Acuerdo 001 de 2024, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo debido a que expone
informacién con relacién a los saldos y movimientos en los libros contables de Capital Salud EPS-S,
con los extractos de las cuentas bancarias de la entidad, validando que estas cifras sean precisas, con
el objetivo de llevar un control exacto de lasfinanzas, para detectar posibles diferencias  realizar los
ajustes necesarios. La actividad de eli al pr

establecido por la entidad, utilizando un método mecdnico de picado que garantice que los
documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los

electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEy 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones|

sobre racionalizacién de trémites y procedi de los organismos y

del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006) Por la cual se
adopta el Modelo Estandar de Procedimientos para la del Sistema de C

Pblica. Bogotd: 2006.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 357 (23, julio, 2008). Por la cual se
adopta el procedimiento de control interno contable y de reporte del informe anual de evaluacién a
la Contaduria General de la Nacién. Bogotd: 2008.
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FORMATO TABLA DE RETENCIGON DOCUMENTAL-TRD CODIGO:
FR-102-ADM
conital PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL V3.0-2025
ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPS-S
OFICINA PRODUCTORA: 2000. DIRECCIGN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CONVENCIONES
cr [conservacién Total
s [seleccion
3 I 6
€6DIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTEO Fz;’:l::w Auhiv’f“"c'o"* DISPOSICION FINAL REPRODUCCION TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel > "°  |Archivo Central|  cT s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(Extensién) Gestion
Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente y al término de la
CONCILIACIONES CONTABLES vigencia, se conservara por dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transferira al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afos. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
Citacién a conciliacién X pdf trabaj y extrabaj de la Entidad, y en general; La direccién administrativa y
financiera (drea responsable de gestién documental de la entidad) realizars la correspondiente
aplicacion de la disposicién final de eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el
Certificado de radicacién modalidad Acuerdo 001 de 2024, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo debido a que expone
cvento X pdf informacién con relacién a los saldos y movimientos en los libros contables de Capital Salud EPS-S,
con los extractos de las cuentas bancarias de la entidad, validando que estas cifras sean precisas, con
el objetivo de llevar un control exacto de las finanzas, para detectar posibles diferencias y realizar los
ajustes necesarios. La actividad de 5 5 al p
200060 Conciliacion entre 4reas M ot ) . . :stahlecidn por la entidad, utiizando un método. mecénico de picado que garantice que los
ocumentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos,
electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones
Acta de conciliacién X -pdf sobre racionalizacién de tramites y procedimi i de los organismos y enti
del Estado y de los particulares que ejercen funciones péblicas o prestan servicios. Bogot: 2005.
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006) Por la cual se
Estado de cuentas lsx adopta el Modelo Estandar de Procedimi para la del Sistema de C
Pablica. Bogots: 2006.
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 357 (23, julio, 2008). Por la cual se
adopta el procedimiento de control interno contable y de reporte del informe anual de evaluacién a
Cruce de cartera Xlsx la Contaduria General de la Nacion. Bogota: 2008.
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
200065 OFICIALES
Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente y al término de la
Consecutivos de Comunicaciones vigencia, se conservara por dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central
Oficiales Enviadas para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabaj y extrabaj de la Entidad, y fa en general; La direccién administrativa y,
2000.65.5 2 s M financiera (drea responsable de gestion documental de la entidad) realizard la correspondiente
de la disposicién final de normalizada conforme al proceso estipulado en el
Copia de comunicaciones oficiales X pdf/agisalud Acuerdo 001 de 2024, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo debido a que la
enviadas informacion que registra tiene valores netamente primarios, contiene informacién con relacién a las|
i enviadas por los de la entidad en cumplimiento de sus funciones,
las copias de la comunican enviada se agrega al expediente. La actividad de
obedecerd adici al pra por la entidad, utilizando un
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Consecutivos de Comunicaciones
Oficiales Recibidas

2000.65.10 2 8

Copia de comunicaciones oficiales

recibidas X .pdf/agilsalud

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente y al término de la
vigencia, se conservara por dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central,
para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabaj y extrabaj de la Entidad, y fa en general; La direccién administrativa y
financiera (4rea responsable de gestion documental de la entidad) realizara la correspondiente|
aplicacion de la disposicion final de eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el
Acuerdo 001 de 2024, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo debido a que la
informacién que registra tiene valores netamente primarios, contiene informacién con relacion a las
i enviadas por los de la entidad en cumplimiento de sus funciones,
adicionalmente las copias de la comunican enviada se agrega al expediente. La actividad de|
obedecerd adici al procedimi ido por la entidad, utilizando un
método mecénico de picado que garantice que los no puedan ser reconstruidos y
método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la
eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio.
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide|
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015.
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 (29, febrero, 2024). Por el cual se|
establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos|
parasui i6n en el Estado C iano y se fijan otras disposiciones

2000.80 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaracién Actualizacién Documental
de Prestadores

Solicitud de Informacion .pdf

Respuesta pdf

2000.80.5 2 3

Camara de Comercio pdf

Subserie documental de valor administrativo, contable y fiscal, que conserva las solicitudes de|
actualizacion de informacién de prestadores para proceso de declaraciones, se conservara dos (2),
afios en el Archivo de Gestion y se transferir al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios,
de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos|
de retencién, tiempos suficientes para responder a las solici de autori i y
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabaj y j de la Entidad, y aen
general; la direccién administrativa y financiera (érea responsable de gestién documental) realizara
la correspondiente aplicacién de la disposicion final de eliminacién normalizada , toda vez que la
subserie pierde su valor administrativo, porque es un que se actualiza constantemente.
La actividad de eliminacién obedecers al p ido por la entidad,
utilizando un método de borrado seguro para los documentos electronicos y/o digitales, dejando
evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité institucional de|
gestion y desempefio. FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el
cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de|
Impuesto Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo II. Declaraciones Tributarias.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002).
Por el cual se fijan los lugares y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el
pago de los impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones. Bogota:
2002.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen|
normas tributarias, aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econémico y el

de las finanzas publicas. Bogotd: 2003,

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacién de tramites y procedimi i de los organi i

del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por|
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.
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PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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VERSION:
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2000.80.10

Declaracién Informacién Exogena
Tributaria

Declaracién Informacién Exogena Anual

pdf

Informacién Exogena Anual Hoja de
trabajo

Formato Presentacién de Informacién por
envi6 de Archivos

Subserie documental de valor administrativo, contable y fiscal, que, también conocida como medios|
magnéticos es un conjunto de datos que las personas naturales y juridicas deben reportar a la DIAN
(Direccion de y Aduanas sobre sus con terceros, con,
el fin de facilitar el control fiscal y evitar la evasion de impuestos, desde la Gltima declaracion del afio|
fiscal, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su|
custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la|
Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadanfa en general; la direccién administrativa y financiera (4rea responsable de|
gestion realizard la cor aplicacién de la disposicion final de eliminacion
normalizada , toda vez que la subserie pierde su valor porque es un que
se utiliza para cruzar datos y verificar la coherencia con las declaraciones tributarias de todos los|
actores econdmicos de cada anualidad. La actividad de eliminacion obedecera adicionalmente al
procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice
que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos|
electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario,|
aprobado  por el  Comité institucional  de  gestion y  desempefio.,
FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el
cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de|
Impuesto Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo II. Declaraciones Tributarias.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002).
Por el cual se fijan los lugares y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el
pago de los impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones. Bogota:
2002.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen|
normas tributarias, aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econémico y el
saneamiento de las finanzas publicas. Bogotd: 2003.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones|

sobre racionalizacién de tramites y procedi de los org: y

del Estado y de los particulares que ejercen funciones plblicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.

2000.80.15

Declaraciones de Impuesto Industria y
Comercio ICA

Declaracién Anual Industria y Comercio
IcA

Declaracion Anual Industria y Comercio
ICA Hoja de Trabajo

xls

Causacién

pdf

Subserie documental de valor administrativo, contable y fiscal, en el cual se genera por la realizacion
de actividades industriales de forma directa o indirecta, comerciales o de servicios, que se
desarrollan de manera permanente u ocasional, desde la Gltima declaracién mensual de impuesto
de la vigencia fiscal, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo
Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias
primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a|
las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores|
v j dela Entidad, y ci ia en general; la direccién administrativa y financiera (drea
r de gestion realizara la corr aplicacion de la disposicién final de
eliminacién normalizada , toda vez que la subserie pierde su valor administrativo, porque es un
documento correspondiente al impuesto regulado por a ley 14 de 1983 de una anualidad por tanto
no son fuente de futuras in La actividad de obedecerd al
procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice|
que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos
electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario,
aprobado  por el Comité institucional ~ de  gestisn y desempefio.
FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el
cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de
Impuesto Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo Il. Declaraciones Tributarias.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002).
Por el cual se fijan los lugares y plazos para la presentacién de las declaraciones tributarias y para el
pago de los impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones. Bogoté:
2002.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen
normas tributarias, aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econémico y el
saneamiento de las finanzas pablicas. Bogota: 2003.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones

sobre racionalizacion de tramites y pr i de los orgar
del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.
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2000.80.20

Declaraciones de Renta

Declaracion Anual de Renta

Declaracion Anual de Renta Hoja de
trabajo

xls

Causacion

pdf

Subserie documental de valor administrativo, contable y fiscal, que refleja la situacién financiera de|
un contribuyente en un periodo fiscal determinado (normalmente, del 1 de enero al 31 de diciembre
del afio anterior)que, desde la ltima declaracion mensual de impuesto de la vigencia fiscal, se|
conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia
por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes dej
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadanfa en general; la direccién administrativa y financiera (4rea responsable de|
gestion realizard la cor aplicacién de la disposicion final de eliminacion
normalizada , toda vez que la subserie pierde su valor administrativo, porque es un documento
correspondiente al impuesto regulado por la ley 14 de 1983 de una anualidad por tanto no son|
fuente de futuras investigaciones. La actividad de obedecerd adici al
procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice
que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos|
electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario,|
aprobado  por el  Comité institucional  de  gestion  y
FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el
cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de|
Impuesto Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo II. Declaraciones Tributarias.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002).
Por el cual se fijan los lugares y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el

desempefio.

pago de los i anticipos y en la fuente y se dictan otras iciones. Bogots:

2000.80.25

Declaraciones de Retenciones en la
Fuente-Retefuente

Declaracion mensual de retencion en la
fuente

Declaracion mensual de retencion en la
fuente Hoja de trabajo

Causacién

pdf

Subserie documental de valor administrativo, contable y fiscal, que, es un documento tributario que|
deben presentar las personas naturales o juridicas que, como agentes de retencién, han practicado|
retenciones durante un perodo determinado, desde la Gitima declaracién mensual de impuesto de
la vigencia fiscal, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferird al Archivo
Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias|
primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a
las solicitudes de autoridades y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores
y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; La Direccién Administrativa y financiera
(4rea encargada de gestion documental de la entidad) realizaré la correspondiente aplicacién de la
disposicién final de eliminacién normalizada , toda vez que la subserie pierde su valor
administrativo, ya que la informacién consolidada corresponde a los datos de la gestion de la
entidad en temas financieros de una anualidad, por tanto no son fuente de futuras investigaciones.|
La actividad de obedecera al p por la entidad,
utilizando un método mecanico de picado que garantice que los documentos no puedan ser
reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando
evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el
cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de|
Impuesto Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo II. Declaraciones Tributarias.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002).
Por el cual se fijan los lugares y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el

nasn de Inc imniiastac anticinc v ratencinnes en la filente v < dictan atrac disnnsicinnes Rasata-
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2000.80.30

Declaraciones de Retenciones Impuesto
Industria y Comercio- Reteica

Declaracién mensual/Bimestral de
retencion ICA

Xls

Declaracién mensual/Bimestral de
retencién ICA Hoja de trabajo

XIs 2 8

Causacion

Subserie documental de valor administrativo, contable y fiscal que refleja la retencion en la fuente|
del Impuesto de Industria y Comercio, que los agentes de retencién deben practicar a sus|
proveedores de bienes y servicios por operaciones realizadas en determinada jurisdiccion), desde la
Gltima declaracion mensual de impuesto de la vigencia fiscal, se conservaré dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo|
con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién,|
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabaj y de la Entidad, y ia en general; La
Direccién Administrativa y Financiera (drea encargada de gestion documental de la entidad)
aplicacién de la di 6n final de normalizada , toda vez
que la subserie pierde su valor administrativo, ya que la informacién consolidada corresponde a los|
datos de la gestion de la entidad en temas financieros de una anualidad, por tanto no son fuente de|
futuras investigaciones. La actividad de eliminacié 5 al pi

realizara la corr

establecido por la entidad, utilizando un método mecénico de picado y borrado que garantice que|
los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos
electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario,|
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el
cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de|
Impuesto Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo II. Declaraciones Tributarias.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002).
Por el cual se fijan los lugares y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el
pago de los impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones. Bogotd
2002.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen|
normas tributarias, aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econémico y el
saneamiento de las finanzas publicas. Bogotd: 2003.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones|

sobre racionalizacién de tramites y procedi de los organismos y

2000.90

ESTADOS FINANCIEROS

Estados de situacion financiera

Xlsx/.pdf/word

Estados de resultados

Xlsx/.pdf/word

Estados en el cambio del patrimonio

Xlsx/.pdf/word

Estados de flujo de efectivo

Xlsx/.pdf/word

Notas y revelaciones a los estados
financieros

Xlsx/.pdf/word

Por ser una serie cuyo contenido es parte fundamental e la historia institucional de la entidad, con|
valoracién primaria de tipo administrativo, contable y legal, que contiene la informacién contable de
los registros de un ente econémico. Mediante una tabulacién formal de nombres y cantidades de|
dinero derivados de tales registros, reflejan, a una fecha de corte, la recopilacién, clasificacién y
resumen final de los datos contables. Se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho)
(8) afios en el Archivo Central. Se conservaran totalmente en su soporte original de acuerdo con las
instrucciones que el Comité institucional de gestién y desempefio apruebe, y, cumplidos los tiempos
de retencién (tiempos suficientes para responder las de autoridades v
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), La direccion
administrativa y financiera (drea responsable de la gestion documental) la reproducira en otro
medio técnico (digitalizacion); toda vez que por sus valores secundarios, la informacién alli
i ién que se preparan al cierre de un periodo para ser
conocidos por usuarios indeterminados, con el &nimo principal de satisfacer el interés comn del
plblico en evaluar la capacidad de la entidad para generar flujos favorables de fondos y son fuente|
de investigacion de caracter histérico y carécter funcional, sumarial, de informacién exclusiva, de
importancia colectiva y coyuntural para la entidad.
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el
Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de Impuesto!
Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo II. Declaraciones Tributarias. Bogota: 1989.
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan
los lugares y plazos para la presentacién de las declaraciones tributarias y para el pago de los|
impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2002.

corresponde a la

2000.135

HISTORIALES DE ACTIVOS FIJOS

Administracién de Activos Fijos

Procedimiento de adquisicién de activos,
administracién y control de activos fijos

Procedimiento de para la gestion y
administracion de celulares, modem y
planes corporativos

Hoja de vida de los activos fijos

Subserie documental de valor administrativo y legal, con valores administrativos y legal donde se
custodian los documentos donde se controlan y mantienen los bienes y equipos de una
organizacién. Se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central
para su custodia y ocho (8) affos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la|
Entidad, se adelantard una seleccién, por la férmula de muestreo aleatorio simple del 10% anual
aplicado al 100% de los ala i6n que se de vital
importancia para la entidad. La muestra seleccionada se conservard en su soporte original de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Insti de Gestion y Desempefio apruebe, y se
reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por la Direccién Administrativa y Financiera (4rea
r dela gestion i asutr ia al archivo histérico.
COLOMBIA.PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 047 (14, enero, 2014) Por el cual se
reglamentan el articulo 8° de la Ley 708 de 2001, el articulo 238 de la Ley 1450 de 2011y se dictan|
otras disposiciones en materia de gestion de activos publicos. Bogota: 2014
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(Extensién) Gestion
Acta de entrega de celular o modem « "
2000.135.5 corporativo s 2 8 X
Control de elementos de terceros pdf
Informe por hurto o dafio de un activo fijo pdf
Instructivo para gestionar siniestros pdf
Gui | manejo de bodegas de acti
Suia para el manejo de bodegas de activo X -
fijo
Subserie documental de valor administrativo y legal, son la lista detallada e los bienes y derechos|
) o que posee una empresa, como edificios, maquinaria, vehiculos, y equipo informético. Se conservara
Inventarios de Activos Fijos dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Seguidamente|
- - cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de|
Registro de activo fijo en el sistema de . Smeos o ! o B ) )
! ) pdf autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores|
inventario. . . . . L .
de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico para su conservacion total
manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de
la Direccion Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestion documental de la entidad).
2000.135.10 ) A 2 8 X La transferencia secundaria se realizars conforme al procedimiento establecido en la entidad
Reporte de movimientos de Activos Fijos pdf ) ’ ) »
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histrico que tiene la
subserie, toda vez que Ia informacién alli plasmada permite gestionar de manera efectiva los activos
COLOMBIA.PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 047 (14, enero, 2014) Por el cual se
reglamentan el articulo 8° de la Ley 708 de 2001, el articulo 238 de la Ley 1450 de 2011y se dictan|
) otras disposiciones en materia de gestion de activos publicos. Bogota: 2014
Autorizacién de salida de elementos pdf
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2000.145 INFORMES

Informes a Entes de Supervisién,
Vigilancia y/o Control

Solicitud pdf

1700.145.5

Respuesta pdf

Subserie documental con valoracién primaria de tipo que registra los
que recopila, analiza y presenta informacién relevante a un organismo externo que tiene la funcion
de supervisar, vigilar y/o controlar una entidad . A partir de la produccién del dltimo informe de
cada anualidad, se conservarén dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo
central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los,
tiempos de retencién y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histdrico (articulo 2.8.2.1.5 del Decreto
1080 de 2015), ya que evidencia las acciones de gestion de la dependencia que hace parte de la
entidad frente a las entidades de control. Por tal razon, se consideran fuente primaria para explicar
la gestién histrica de la entidad desde sus inicios hasta la actualidad, siendo referente para la
historia y futuras investigaciones. La subserie se conservara en su soporte original y, previamente a
la transferencia secundaria, La direccién administrativa y financiera (drea responsable de la gestién
documental) la reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) para facilitar la consulta de estos
documentos en otros soportes, conforme a lo establecido en el articulo 19 del paragrafo 2 de la Ley
594 de 2000.
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia (13, junio,
1991). Bogot: 1991. Articulos 209 y 269.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 83 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen
normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan
otras disposiciones. Bogota: 1993.

Informes Semestrales Auteridad del
Gasto

2000.145.190

Informe Semestral Auteridad del Gasto .pdf

Subserie documental de valor administrativo y legal, que contiene el que
compila la informacién de los resultados institucionales de un periodo determinado, en
comparacién con el afio anterior y con las metas establecidas en el plan de austeridad , se
conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia
por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores
de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histrico para su conservacion total
manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de
la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién documental de la entidad).
La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
disposicién final obedece a los valores secundarios de cardcter dispositivo e histrico que tiene la
subserie, toda vez que la informacién alli permite cumplir con los principios de economia, eficacia,
eficiencia, transparencia y honradez. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la
subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico como fuente primaria para
investigaciones sobre la entidad.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 0199 (20, febrero, 2024). Por el cual se
establece el Plan de Austeridad del Gasto 2024 para los érganos que hacen parte del Presupuesto
General de la Nacién.. Bogota: 2024.
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2000.150 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Bancos Terminoldgicos de Seriesy
Subseries Documentales - BANTER

2000.150.5

Banco Terminolégico - BANTER pdf

Subserie documental con valoracion primaria de tipo administrativo y legal que estd integrada por la
definicion de series y subseries producidas por Capital Salud EPS-S en razén de sus funciones, con el
propésito de entender su contexto. A partir de la Gltima actualizacién realizada al instrumento, se|
conservarén dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos|
suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién
y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, y|
con las indicaciones dados por la Direccién Administrativa y Financiera (4rea responsable de la
gestion documental de la entidad) , la subserie se transfiere al archivo histérico, motivado a que|
adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural, debido a que reflejan el nombre oficial
dado a la produccién documental de la Entidad, a través de los diferentes periodos organizacionales,
ci brinda i i6n de la gestion parala i6 jvisti

Normatividad:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide|
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 (29, febrero, 2024). Por el cual se|
establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos|
parasui i6n en el Estado C iano y se fijan otras disposiciones

Cuadros de Clasificacién Documental -
cco

2000.150.10

Cuadro de clasificacién documental - CCD .excel

Subserie documental que tiene una valoracién primaria de tipo legal y administrativo, que refleja la
evolucién organica y funcional de la entidad. A partir de la generacion de una nueva versién de los|
instrumentos archivisticos la Tabla de Retencion D y Cuadro de Cl

producto de cambios en la estructura organica funcional de la entidad, una vez la documentacién
pierda todos sus valores primarios, se conservarén dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8)
afios en el Archivo Central. Se transfiere al archivo histérico, en su soporte original de acuerdo con
las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, y, cumplidos los|
tiempos de retencién (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales),La Direccién i y Financiera (drea de la gestion
documental) la custodiaria motivado a son instrumentos apropiados para estudiar el contexto de la
produccién documental entidad. De manera que se considera esta subserie de conservacién|
documental dados los aportes informativos de la investigacio y ar

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 (29, febrero, 2024). Por el cual se|
establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 5 (15, marzo, 2014) Por el cual se|
establecen los criterios basicos paro la clasificacin, ordenacion y descripcion de los archivos en las

Inventarios Documentales de Archivo
Central

Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y precisa las|
series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central. En consecuencia esta
agrupacién documental posee valores primarios tanto administrativos como legales; de igual forma,
permite describir la informacion de las series documentales que reposan en el archivo central, como
reflejo de cada una de sus actuaciones en cumplimiento de los fines sociales del estado,
garantizando los derechos de acceso y consulta de la informacién publica por parte de los
ciudadanos, por consiguiente, asi mismo, por ser una Subserie cuyo contenido es parte fundamental
de la historia institucional de la entidad. Se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y s
transferird al archivo central para su custodia por tres (3) afios. y dados sus valores secundarios, y
cumplidos los tiempos de retencién (tiempos suficientes para responder las solicitudes de

autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores
de la entidad). dicha iéGn se A

en su sonarte original de acuerdol
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CONVENCIONES
cr [conservacién Total
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SOPORTE O FORMATO RETENCION* DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS o — Archi REPRODUCCION TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel ectronico rehiVO ) chivo Central| €T s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(Extensién) Gestion
con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la Direccién
2000.150.15 2 8 X

Inventario documental

.excel

Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién documental) las reproducird en otro
medio técnico (digitalizacion).

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 42 (31, octubre, 2002) Por el cual se
establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Bogota: 2002.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se
modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. Bogota: 2006. Articulo 1.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogotd: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 (29, febrero, 2024). Por el cual se
bl ! cdn Linica da la Enncid dofinan Ins crit tacni i
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2000.150.20

Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electrénicos

Modelo de requisitos para la gestién de
documentos electrénicos

pdf

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal que contiene los
requisitos minimos para implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo,

para Capital Salud EPS-S. A partir de la dltima realizada al instrumento, se conservaran
dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para
responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, as como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién y de acuerdo con
las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la subserie se
transfiere al archivo histérico, Adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural, dada su
utilidad en el desarrollo de la Politica de Gestién de D 6nicos i i

Normatividad:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la|
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide|
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015.

2000.150.25

Planes Institucionales de Archivos -

PINAR

Plan Institucional de Archivo PINAR

Cronograma de Implementacién

.excel

Subserie documental que tiene una valoracion primaria de tipo legal, juridico y administrativo, que
refleja la planeacion de la funcién archivistica, en articulacion con los planes y proyectos
estratégicos de la entidad. A partir de la generacién de una nueva version del plan y una vez pierda
todos sus valores primarios, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en
el Archivo Central. Se transfiere al archivo histérico en su soporte original de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, y, cumplidos los tiempos
de retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y
judiciales), La Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental) la,
custodiara, motivado a los aportes informativos de la investigacién documental y archivistica.
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea
la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pdblica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2014.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8"

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de formulacién del Plan Institucional de
Archivos - PINAR [Archivo en pdf]. Bogota: 2014. Pég. 9.

2000.150.30

g de Gestién PGD

Programa de gestion documental PGD

Programas especificos

pdf

Diagnéstico de gestion Documental

pdf

Cronograma de Implementacién

.excel

Subserie documental que tiene una valoracion primaria de tipo legal y administrativo, que permite
establecer los de la Gestién D desde la produccién, gestion,
tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la valoracion.
Optimiza la trazabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas del ciclo vital del

documento independientemente del medio de registro y la

de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las
etapas de creacin, mantenimiento, difusion y administracion de documentos y una vez pierda
todos sus valores primarios, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en
el Archivo Central. Se transfiere al archivo histérico en su soporte original de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, y, cumplidos los tiempos
de retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y
judiciales), La Direccién Administrativa y financiera (érea responsable de la gestion documental) la,
custodiara puesto que permite evidenciar el desarrollo institucional de la entidad en cuanto a las
necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental , planteando actividades para
ejecutar en las etapas de creacion, difusion y istracion de

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea
la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pdblica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2014.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
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2000.150.35

Tablas de Control de Acceso-TCA

Tabla de Control de Acceso

.excel

Las Tablas de Control de Acceso, es un instrumento archivistico que permite establecer el listado de
series y subseries en el cual se ican sus de acceso y restriccion a la
documentacién generada por la entidad. Esta subserie documental, posee valores primarios de|
carécter administrativo. Asi como también, tiene valores secundarios histéricos, puesto que permite|
evidenciar el desarrollo institucional de la entidad en cuanto a la estandarizacién del flujo de|
documentos y el acceso los mismos. A partir de la generacién de una nueva version de las Tablas de|
Control de Acceso - TCA, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el
Archivo Central. Se transfiere al archivo histdrico en su soporte original de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, y, cumplidos los tiempos
de retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y|
judiciales), La direccion administrativa y financiera (drea responsable de la gestién documental) la
custodiara, motivado a que reflejan las medidas de seguridad para proteger la informacion |
garantizar el acceso a esta por parte de los grupos de interés.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea
la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Bogoté: 2014.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide|
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

2000.150.40

Tablas de Retencién Documental-TRD

Tablas de retencion documental TRD

.excel/pdf

Cuadro de caracterizacién documental

.excel

Memoria descriptiva

word/pdf

Fichas de valoracién documental

.excel

Acta de aprobacion Comité Institucional
de Gestion y Desempefio

pdf

Concepto técnico verificacién de
requisitos

Acto administrativo de convalidacion

Certificado de inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales

Subserie documental que tiene una valoracién primaria de tipo legal, juridico y administrativo, que|
refleja la agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
registra la relaboracion, y trémite de de las Tablas de Retencién
Documental de una entidad. A partir de la generacién de una nueva versién de las Tablas de
Retencién Documental, se conservarén dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central. Cumplidos los tiempos de retencién (tiempos suficientes para responder las|
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la entidad), se transfiere al archivo histérico donde se conservaran totalmente en|
su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio apruebe una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios, La Direccion
Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental) la custodiara toda vez que|

por sus valores secundarios, dentro de las que ofrecen los i
archivisticos se encuentra las de desarrollar investigaciones de tipo histérico sobre la evolucién

organica de la entidad e igualmente son fuente para el imiento de la p

con respecto a las funciones establecidas. Permite ademés ubicar la documentacion producida por|
la entidad a lo largo del tiempo para su utilizacién en multiples investigaciones en relacion a las
funciones, en diferentes campos de la investigacién como la economia, dreas laborales, estudios
estadisticos y el derecho etc.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide|
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogotd: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 (2024). Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y

juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones. Bogota:
2024
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60160 SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTEO Fzz’::::w Auhiv’fﬁ"c'ow DISPOSICION FINAL REPRODUCCION TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel i O |Archivo Central| €T s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(Extensién) Gestion
Subserie documental que tiene una valoracién primaria de tipo legal, juridico y administrativo, que
Tablas de Valoracién Documental-TVD refleja la agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se|
registra la r 5 y trémite de de las Tablas de Valoracién
Documental de una entidad. A partir de la generacién de una nueva version de las Tablas de|
Tabla de valoracién documental TVD excel/pdf Valoracién Documental, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central. Cumplidos los tiempos de retencién (tiempos suficientes para responder las
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
Historia institucional con fines extrabajadores de la entidad), se transfiere al archivo historico donde se conservaran totalmente en
Ja, word/pdf su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio apruebe una vez la documentacién pierda todos sus valores primarios, La Direccién|
Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental) la custodiara toda vez que
por sus valores secundarios, dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los instrumentos|
Cuadro de clasificacion documental CCD excel archivisticos se encuentra las de desarrollar investigaciones de tipo histérico sobre la evolucién
orgénica de la entidad e igualmente son fuente para el imiento de la p 6
con respecto a las funciones establecidas. Permite ademis ubicar la documentacion producida por
) la entidad a lo largo del tiempo para su utilizacién en mdiltiples investigaciones en relacién a las|
Inventarios documentales excel funciones, en diferentes campos de la investigacién como la economia, dreas laborales, estudios
2000.150.45 2 8 X ones, g g
estadisticos y el derecho etc.
Memoria descriptiva word/pdf COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogoté: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 (2024). Por el cual se establece el
Acta de aprobacién Comité Institucional df Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y
de Gestién y Desempefio juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones. Bogota
2024
Concepto técnico verificacién de o
requisitos
Acto administrativo de convalidacién pdf
Certificado de inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales pf
2000.155 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, en el cual se reportan el Control de
Instrumentos de Control de Entrega de entregas de las facturas administrativas, Al cierre de cada anualidd se conservarén dos (2) afios en el
Facturas Administrativas Archivo de Gestién y tres (3) afos en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la
subserie se elimina por carecer de valores secundarios, La Direccién Administrativa y Financiera
(érea responsable de la gestién documental) realizar4 la correspondiente aplicacion de la disposicion
final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método de borrado que garantiza que los
2000.155.25 2 3 X no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta
einventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
Planilla de entrega de facturas excel COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones
administrativas sobre racionalizacién de trémites y procedimi i de los organismos y enti
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
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it PROCESO DE GESTIGN ADMINISTRATIVA VERSION:
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OFICINA PRODUCTORA: 2000. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CONVENCIONES
cr [conservacién Total
s [seleccion
3 I 6
SOPORTE O FORMATO RETENCION® DISPOSICION FINAL
cdoico SERIE, SUBSERIE Y TIPOS Foctron pwn REPRODUCCION TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel ectronico rehiVO ) chivo Central| €T s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(Extensién) Gestion
Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo, en el cual se reportan el Control de|
Instrumentos de Control de requerimientos de depuracién contable, Al cerre de cada anualidad, se conservaran dos (2) afos en
Requerimientas de Depuracién Contable el Archivo de Gestién y tres (3) afos en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién Ia
subserie se elimina por carecer de valores secundarios, La Direccion Administrativa y Financiera
(érear de la gestion realizaré la corr aplicacién de la disposicion
) final de eliminacion normalizada y segura utilizando el método de borrado que garantiza que los|
Registro depuracién contable excel ) v orrace
no puedan ser rec: . Dejando evidencia de la eliminacion documental en acta
2000.155.60 , s X e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
155 Control requerimientos depuracidn COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por Ia cual se dictan disposiciones|
contable excel sobre racionalizacion de tramites y procedimi i de los organismos y enti
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogotd: 2005.
Requerimiento pdf
Respuesta pdf
2000.160 INVENTARIOS
\ventarios de Insumos Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo, en el cual se reportan el control de los|
insumos usados diariamente, se conservarén dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios
o ] en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la subserie se elimina por carecer de|
Solicitud de insumos de papeleria, aseo y excel valores secundarios, motivado a que son tramites administrativos y se actualizan constantemente.|
cafeteria, formas impresas e impresién La Direccién Administrativa y Financiera (area responsable de la gestion documental) realizara la
cor jente aplicacion de la icion final de eliminacio izada y segura utilizando el
Actas de inventarios pdf método mecénico de picado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos.
Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
Recepcion de producto en bodega M o Institucional de Gestion y Desempefio.
2000.160.5 2 3 X COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por Ia cual se dictan disposiciones|
sobre racionalizacion de tramites y procedimi i de los orgar y enti
Consolidacién Semanal Salida de Insumos excel del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogotd: 2005.
Solicitud de traslado de insumos de "
Sucursal o Sede P
Solicitud cambio de estandar pdf
Serie con valoracion primaria de tipo administrativo, donde se soportan los procesos que permiten
LEGALIZACIONES registrar y justificar los gastos de una entidad, y que los libros contables cumplan con la normativa
legal y fiscal. A partir del cierre de la anualidad, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién|
y ocho (8) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la serie se elimina por
. . carecer de valores secundarios, dicha informacién se consolida en el libro mayor. La Direccin|
Solicitud de legalizacion excel/.pdf/word y Financiera (drea r de la gestion realizaré la corr
aplicacion de la disposicién final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método de
2000.165 2 8 X borrado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la
Procedimiento de viaje y gastos de eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y
transporte -pdf Desempefio.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacion de tramites y procedimi i de los org i
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogotd: 2005.
Certificacion de permanencia excel
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LIBROS CONTABLES AUXILIARES

2000.170

Libro auxiliar .excel

Serie con valoracion primaria de tipo administrativo, son libros que registran de forma detallada las|
operaciones de una empresa. Son complementarios a los libros principales de contabilidad. se|
conservarén dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central. Cumplidos|
los tiempos de retencién la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, dicha
informacién se consolida en el libro mayor. La Direccién Administrativa y Financiera (4rea
r de la gestion aplicacién de la icion final
de eliminacién normalizada y segura utilizando el método mecénico de picado que garantiza que los|
no puedan ser rec . Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta
einventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones|

realizard la cor

sobre racionalizacién de tramites y procedi de los org:
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

2000.175 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libro Diario

2000.175.5

Libro Diario excel/pdf

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente y al término de fa
vigencia, se conservard por dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiré al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabaj ¥ extrabaj de la Entidad, y fa en general; La direccién administrativa y
financiera (érea responsable de gestion documental de la entidad) realizara la correspondiente

de la di ion final de normalizada conforme al proceso estipulado en el

Acuerdo 001 de 2024, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo debido a que registra
los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones|
diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad, y dicha informacién se encuentra
consolidada en el libro mayor. La actividad de i6 5 al

procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice|
que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos
electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones

sobre racionalizacion de tramites y procedimi de los orgar y
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 354 /7, septiembre, 2007)
(modificada por la Resolucién 156 de 2018), "Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad
Pblica, se establece su conformacién y se define el émbito de aplicacion.” Bogota: 2007

COLOMBIA. UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién
525(1 i 016) "Par la cual se incarnora_en el Résimen de (s Prblica la

Libro Mayor

2000.175.10

Libro Mayor excel/pdf

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal que contiene el registro|
de todos los saldos de las cuentas a nivel de auxiliares del mes anterior, clasificandolos de manera
normativa segun la estructura del Catélogo General de Cuentas, la suma del movimiento débito y
crédito de cada una de las cuentas de respectivo mes, que han sido tomadas del libro Diario y el
saldo final del mismo mes. A partir del cierre contable y del libro por anualidad, se conservaran dos
(2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para
responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion y de acuerdo con
las i iones que el Comité de Gestion y Desempefio apruebe, la subserie se
transfiere al archivo histérico, Adquiere valores secundarios de tipo histdrico y de investigacién,|
Estos libros son basados en los requisitos establecidos por el Régimen de Contabilidad Publica
garantizando la transparencia de la informacién contable de la entidad.

Normatividad:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones

sobre racionalizacién de tramites y pr de los organismos y

del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 354 (7, septiembre, 2007)
(modificada por la Resolucién 156 de 2018), "Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad
Pblica, se establece su conformacion y se define el émbito de aplicacién.” Bogota: 2007
COLOMBIA. UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién
525 (13, septiembre, 2016) "Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, la
Norma de Proceso Contable y Sistema Documental Contable." Bogota: 2017
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2000.190 ORDENES

Ordenes de Compra

Justificacion de Compra de bienes y/o

o ’ pdf
servicios de menor cuantia

Revisién y aprobacién de Orden de
compra

2000.190.5

Registro de proveedores administrativos pdf

SARLAFT .pdf

Las ordenes de compra, es una subserie con valoracién primaria de tipo administrativo y legal. En
esta agrupacién documental se conservan los documentos que establecen los términos de unaj
transaccion entre un comprador y un vendedor. También se le conoce como pedido de compra o|
nota de pedido. A partir de la produccién de la dltima orden, al término de cada anualidad, y una
vez pierda todos sus valores primarios. Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho|
(8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades|
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la|
entidad), se adelantar una seleccion, por la férmula de muestreo aleatorio simple del 10% anual
aplicado al 100% de las ordenes en la vigencia que tengan un alto impacto para la entidad, la|
informacién contenida permite evidenciar las actuaciones donde se establece la compra de un bien
o servicio. La muestra seleccionada se conservara en su soporte original de acuerdo con las|
que el Comité de Gestion y D apruebe y por la Direccion|
Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental), previamente a su|
transferencia al archivo histérico.
CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre|
racionalizacién de tramites y procedimi i de los y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogotd: 2005.

2000.205 PLANES

Planes de Accién Interno de Manejo y
Aprovechamiento de Residuos Solidos

Plan de Accién Interno de Manejo y

Aprovechamiento de Residuos Solidos pof

2000.205.95

Informe de seguimiento excel

Reporte trimestral de aprovechamiento pdf

Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal que contiene son|
instrumentos de planificacién ambiental interna que establecen las acciones, programas y
estrategias que una entidad i para gestionar los residuos sdlidos que
genera en el desarrollo de sus actividades. A partir de la ultima actualizacion del plan , se|
conservarén dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos|
suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a|
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencion
y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, la
subserie se transfiere al archivo historico, Adquiere valores secundarios de tipo historico y de
investigacion, ya que evidencia la evolucién de la politica ambiental institucional o acciones de|
sostenibilidad relevantes.

COLOMBIA. ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA. Decreto 400 (15, diciembre, 2004) Por el cual se|
impulsa el aprovechamiento eficiente de los residuos sélidos producidos en las entidades distritales .|
Bogotd: 2004.

Planes de Conservacién Documental

Plan de conservacién documental. .pdf
2000.205.55

Cronograma de cumplimiento xsls

Subserie de valor y legal, es un del Sistema Integrado de
Conservacién (SIC), que incluye las acciones destinadas a prevenir, mitigar y controlar el deterioro|
de los documentos, ya sean fisicos o digitales. Se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y|
se transferird al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Seguidamente cumplidos los tiempos de
retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
judiciales, asi como a usuarios, clientes, j y extrabajadores de la Entidad, y faen
general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte
original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Direccion|
Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental de la entidad). La|
transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo porque busca establecer,
las estrategias, procedimientos y recursos necesarios para garantizar la integridad fisica, funcional y
digital de los documentos de archivo, durante todo su ciclo de vida, especialmente mientras se
encuentran en las fases de archivo de gestién y archivo central.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 (29, febrero, 2024). Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos|
para su i en el Estado C y se fijan otras disposiciones. Bogota: 2024
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015.
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Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal que contiene el
Planes de Gestién Ambiental-PGA instrumento de planeacién que visibiliza el beneficio ambiental para la ciudad, logrado por las
entidades distritales que en el marco del Plan de Desarrollo vigente desarrollan acciones
ambientales complementarias. A partir de la Gltima actualizacién del plan , se conservaran dos (2)
afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para
Plan de Gestién Ambiental-PGA .excel responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,|
trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién y de acuerdo con
las iones que el Comité de Gestién y Desempefio apruebe, la subserie se
2000.205.80 Indicadores excel 2 8 X transfiere al archivo histdrico, Adquiere valores secundarios de tipo histérico y de investigacion, yaj
que expone las y estrategias en la entidad, de acuerdo a los andlisis y
evaluaciones de la situacién ambiental de la entidad, Integra y armoniza las acciones e inversiones
Informe pdf de cada cuatrienio con los objetivos y estrategias del Plan de Gestién Ambiental - PGA.
COLOMBIA. SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE. Decreto 593 (13, diciembre, 2023) Por medio del
cual se adopta el ajuste al Plan de Gestién Ambiental (PGA) para el periodo 2023-2038 y se dictan
Certificados de recepcion informacién " otras disposiciones. Bogotd: 2023.
Secretaria Distrital de Ambiente P
Planes de Gestién de Riesgo de Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, es el instrumento de planeacién mediante
Desastres Para Entidades Publicas y el cual una entidad pblica o privada establece las estrategias, politicas, acciones y recursos
privadas necesarios para prevenir, reducir y manejar los riesgos asociados a eventos naturales, antrépicos o
tecnoldgicos que puedan afectar su funcionamiento, sus instalaciones, su personal o la continuidad
de sus servicios. A partir de una nueva actualizacion del plan se conservara dos (2) afios en el Archivo
Plan de Gestin de Riesgo de Desastres odf de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
Para Entidades Publicasy Privadas procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion,
2000.250.5 2 8 X tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
como a usuarios, clientes, trabaj de la Entidad, y fa en general; se|
transferird al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original por parte
de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental de la
Reporte .pdf entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la
entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién.
Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter dispositivo e histérico que tiene
la subserie, toda vez que la informacion alli consignada permite garantizar que la entidad esté
Subserie documental de valor administrativo y legal, que indica es un plan que establece cuéndo se
Planes de Mantenimiento Preventivo deben realizar tareas de mantenimiento en equipos o sistemas para evitar averias y prolongar su
anual vida dtil, A partir de una nueva actualiacin del plan se conservara dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transferiré al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion,
- ) tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
Plan de Mantenimiento Preventivo Anual pof como a usuarios, clientes, trabaj y extrabajadores de la Entidad, y fa en general; se,
transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se
Mantenimiento preventivo y reparaciones reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Direccion Administrativa y
locativas. pf Financiera (drea responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se
realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
. - Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los,
Visitas UPS, plantas y aire acondicionado. pdf A . o o
valores secundarios de caracter dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la
informacién alli permite optimizar el manejo de equipos con un oportuno mantenimiento. Dentro
2000.205.110 Mantenimiento Plantas eléctricas. X df 2 8 X de las posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de|
tipo histérico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones
Mantenimiento de UPS. ot sobre racionalizacién de trémites y procedimi i de los organismos y enti
del Estado y de los particulares que ejercen funciones pablicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
Mantenimiento de sistemas de
ventilacion. -pf
Reportes de Mantenimiento. pdf
al Plan de
Preventivo Anual excel
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2000.205.120

Planes de Preservacion Digital a Largo
Plazo

Plan de conservacién documental.

Cronograma de cumplimiento

sl

Subserie de valor y legal, es un del Sistema Integrado de|
Conservacién (SIC), que establece los criterios, ias, 1 procedimi y
tecnologias necesarias para asegurar la preservacion continua de los documentos digitales. A partir
de una nueva actualizacién del plan, se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se|
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento|
de transferencias primarias de la Entidad. Seguidamente cumplidos los tiempos de retencién,,
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabaj de la Entidad, y fa en general; se
transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se|
reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Direccion Administrativa y
Financiera (drea responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se
realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los
valores secundarios de carécter dispositivo porque propone garantizar que los documentos|
electrénicos de archivo con valor permanente o probatorio sigan siendo accesibles, comprensibles,
integros y auténticos a lo largo del tiempo, incluso si los sistemas tecnolégicos o formatos cambian.
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la|
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 (29, febrero, 2024). Por el cual se|
establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos|
parasui i6n en el Estado C y se fijan otras disposiciones. Bogota: 2024
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide|
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015.

2000.205.150

Planes de Transferencias Documentales

Cronograma de Transferencias
documentales primarias

.excel

Comunicacién oficial de socializacién del
cronograma

pdf

Inventario Documental

.excel

Acta de transferencias documentales
primarias

Subserie documental que posee valoracion primaria de tipo legal y administrativo; este registra el
proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de
gestion al archivo central, segin los tiempos de retencién establecidos en Tablas de Retencion
Documental. A partir de la produccién de una nueva version del Plan de Transferencias
D Primarias, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el
Archivo Central. Estos tiempos de retencion son suficientes para responder las solicitudes de
autoridades . Se conservard en su soporte original de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, y, cumplidos los tiempos
de retencion (tiempos suficientes para responder las de autoridades i v
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), La Direccién,
Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental) la reproduciré en otro
medio técnico (digitalizaci6n); toda vez que por sus valores secundarios sirven como fuente primaria
para investigaciones que permitan valorar los cambios y mejoras organizacionales como
consecuencia de las transferencias primarias realizadas.
FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Titulo II, capitulo IX.

2000.205.155

Planes de Transferencias Documentales

Informe técnico de valoracién del Archivo
de Bogotd

pdf

Acta de transferencia Archivo de Bogotd

Inventario documental

.excel

Comunicaciones oficiales

pdf

Subserie documental que posee valoracion primaria de tipo legal y administrativo; este registra el
proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo)
central al archivo histérico o quien haga sus veces, segin los tiempos de retencion establecidos en
Tablas de Retencion Documental. A partir de la produccién de una nueva version del Plan de
Transferencias D Primarias, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho
(8) afios en el Archivo Central. Estos tiempos de retencién son suficientes para responder las

de autoridad Se conservara en su soporte original de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, y,
cumplidos los tiempos de retencion (tiempos  suficientes para responder las solicitudes de

autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores

de la entidad), La Direccién y Financiera (drea r de la gestion

la reproducird en otro medio técnico (digitalizacion); toda vez que por sus valores secundarios sirven

como fuente primaria para investigaciones que permitan valorar los cambios y mejoras
izaci como ia de las transferencias secundarias realizadas.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la

Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide

el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Titulo II, capitulo IX.
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DOCUMENTALES Papel > "°  |Archivo Central|  cT s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(Extensién) Gestion
Subserie documental con valoracién primaria de tipo administrativo y legal que contiene el
Planes Integrales de Movilidad instrumento que le permite a una organizacién, sea entidad piblica, empresa privada o institucion
Sostenible educativa superior, recoger informacién sobre la movilidad de sus trabajadoras/es o y/o estudiantes
y establecer las estrategias a implementar para lograr que las personas realicen sus viajes al trabajo
0 al estudio de manera mas sostenible, es decir, caminando, usando la bicicleta o el transporte
pablico; haciendo més eficiente el uso de vehiculos motorizados, compartiendo los viajes en carro;
Plan Integral de Movilidad Sostenible Lexcel evitando realizar viajes, mediante el teletrabajo o el trabajo en casa, o las semanas comprimidas; o
haciendo la transicién hacia vehiculos eléctricos, entre otras estrategias. A partir de la ultima
actualizacién del plan , se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
2000205.185 | Informe seguimiento o , R " archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas v
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los|
tiempos de retencién y de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio apruebe, la subserie se transfiere al archivo histérico, Adquiere valores secundarios de
Indicadores Lexcel tipo histérico y de investigacion, ya que expone cuatro objetivos de largo plazo para alcanzar una
movilidad amigable con el ambiente, resiliente, reverdecida, solidaria, equitativa, cuidadora y
reactivada para nuestra ciudad.
COLOMBIA. ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA. Decreto 497 (26, octubre, 2023) Por el cual se adopta el
Informe de huella de carbono o Plan de Movilidad Sostenible y Segura - PMSS - para Bogots Distrito Capital y se dictan otras

disposiciones. Bogota: 2023.
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c6DIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTEO Fz;’:l::w Auhiv'fﬁ"c'ow DISPOSICION FINAL REPRODUCCION TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel - - Archivo Centrall  CT s E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(Extensién) Gestion
Subserie documental con valoracion primaria de tipo administrativo y legal que contiene el
- - instrumento de planeacién que establece las acciones que deben llevar a cabo las entidades publicas
Planes Institucionales de Gestion ) . - . .
Ambiental - PIGA para cumplir con los objetivos de EI PIGA la formulacién e
de programas para: Uso del agua, Uso de energia, Generacion de residuos sélidos, Consumo|
sostenible, Practicas sostenibles. A partir de la Gltima actualizacién del plan , se conservarn dos (2)
] B afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos suficientes para
Plan Institucional de Gestién Ambiental - pdf responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
PIGA trabajadores y extrabajadores de la entidad), Cumplidos los tiempos de retencién y de acuerdo con|
las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, la subserie se
Plan de accion ambiental cuatrienal transfiere al archivo histdrico, Adquiere valores secundarios de tipo histérico y de investigacion, ya
(PACA) excel que expone las y estrategias en la entidad, de acuerdo a los analisis y
evaluaciones de la situacién ambiental de la entidad, con el fin de implantar acciones ambientales,
Informe seguimiento oo mediante programas, proyectos, metas e indicadores para el cumplimiento de los objetivos
misionales de Capital Salud EPS-S. Ademas, esta subserie describe las estrategias de ahorro en el
consumo de agua, energia fortaleciendo el proceso de separacion en la fuente a través de los puntos|
2000.205.180 Indicadores Lexcel 2 s X ecolégicosy de reciclaje en las sedes administrativas y en puntos de atencidn al usuario ~ PAU.
Normatividad:
COLOMBIA. SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE. Resolucién 3179 (28, diciembre, 2023) Por la cual,
Informe de huella de carbono -pdf se adopta la guia técnica para la formulacién del Plan Institucional de Gestién Ambiental (PIGA), y se
dictan lineamientos para su concertacién, 6 control y seguimiento, y
otras disposiciones. Bogota: 2023.
Reporte de residuos sélidos
Lexcel
aprovechables
Certificados de recepcion informacion
Secretarfa Distrital de Ambiente pof
Registro de asistencia a capacitacion pdf
Serie con valoracion primaria de tipo administrativo y contable que registra el proceso de|
REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA verificacién del saldo de la caja de una empresa, que se realiza comparando el dinero en efectivo
MENOR con el saldo contable de la cuenta de caja. A partir del cierre de la anualidad, se conservaran dos (2)
afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de|
retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y
Creacion de caja menor Lexcel judiciales), la serie se elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacion
contenida en estos arqueos se consolida en los estados financieros, y que no reviste valores|
secundarios., por ello que la Direccion Administrativa y Financiera (area responsable de la gestion|
2000.240 Arqueo de caja menor X -excel/pdf 2 8 X realizard la corr aplicacion de la disposicion final de eliminacién
normalizada y segura utilizando el método de borrado que garantiza que los documentos no puedan
) , ser restaurados. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por
Recibo de caja menor X pdf el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 2768 (28, diciembre, 2012).
Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores.
Solicitud de liberacion de saldo del M ot
certificado de registro presupuestal
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60160 SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTEO Fz;’:l:;w I Auhi‘f“"c'o"‘ [ DISPOSIIGNFINAL T~ e 0DUCCIGN TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel i | O |Archivo Central| €T s | E | PAPEL (M/D) DDHH/DIH
(Extensién) Gestion
2000.250 REPORTES
Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, son informes que comparan los recursos
Reportes de Ejecucion Presupuestal presupuestados con los recursos realmente utilizados, para cumplir con los objetivos de una
entidad. partir de la generacién de un nuevo reporte y se conservaran dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencion la subserie se
elimina por carecer de valores secundarios, debido a que la informacién esta contenida en los
Comunicado remisorio pdf
comprobantes de egreso de los compromisos de funcionamiento y/o operacién. La Direccion
y Financiera (4rea r dela gestion realizara la corr
2000.250.65 2 3 X dela di 6n final de normalizada y segura utilizando el método mecénico
Reporte de ejecucion de ingresos odf de picado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la
eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacién de tramites y procedimi de los organismos y
Reporte de ejecucion de gastos -pdf del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
Subserie con valoracién primaria de tipo administrativo, que registra el analisis que permite
identificar oportunidades de mejora para hacer las ciudades més amigables con el medio ambiente,
Reportes de Movilidad Sostenible esta informacion se reporta a la secretaria distrital de movilidad por cada entidad. A partir de la
generacion de un nuevo reporte, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios
en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién la subserie se elimina por carecer de
2000.250.70 2 3 X valores secundarios porque su utilidad se limita al control y seguimiento operativo durante un
periodo determinado. La Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién|
realizara la cor aplicacion de la disposicion final de eliminacién|
Notificacién reporte -pdf normalizada y segura utilizando el método mecanico de borrado que garantiza que los documentos
no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario,
bado por el Comité de Gestion v D i
|lefe de Area Responsable de la gestién documental de la entidad Funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Ricardo Triana Parga

Nombre: Ricardo Triana Parga

Nombre: Marcela Brun Vergara

y Financiero

Cargo: Director Administrativo y Financiero

Cargo. Gerente General

Firma

Firma

Firma
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ON* DISPOSICION N
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTE O FORMATO _RETENCION® _ [ DISPOSICIGNFINAL T epropuccion TEcNIcA
CcODIGO - - Archivo ‘ Archivo | | ‘ | SERIE DE DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electrénico (Extensién) " o s E DEL PAPEL (M/D)
Gestién Central
2100.10 ACTAS
Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a parti de la produccion de la ultima acta de comité de cada anualidad, se|
Actas de Comité Paritario de Seguridad conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) afios.|
ySalud en el Trabajo - COPASST Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas  judiciales,
2si como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y cludadania en general; se transferird al archivo histéricol
Procedimiento conformaciony para su i6n total i porte original por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable del
funcionamiento del COOPASST x pdf Ia gestion documental de Ia entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores
Reglamento COOPASST X o secundarios de cardcter dispositiv e histérico que tiene a subserie, toda vez que la informacién all consignada se rlaciona a la
promocion y el seguimiento de las normas y reglamentos de seguridad y salud en el trabajo dentro de la entidad a través del
actividades de promocion, informacién y divulgacién, asi mismo, del apoyo a las obligaciones del empleador y la generacién de|
Convocatoria M odf sentido de solidaridad, preocupacion por si mismo y por los comparieros de la empresa, ayudando a identificar y|
solucionar las condiciones de trabajo que generen riesgos para todos los colaboradores de Ia entidad., y por lo cual sera til a futurol
para la reconstruccion de la vida institucional de Capital Salud PSS
Registro de inscripcién Comité Paritario Normatividad
de Seguridad y Salud en el Trabajo X pdf COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO Y SEGURIDAD SOCIAL. Resolucién 02013 (5, junio, 1986). Por Ia cual s reglamenta la
e Seguridad y i
delos Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Bogotd: 2012.
COLOMBIA, CONGRESO OE LA REPUBLICA Ley 1562 (11, i, 2012, Por 1 cusl se moific o sisema d riegos aboraley se dictan
Acta de apertura de elecciones de los otras disposiciones en materia de salud ocupacional, Bogotd: 2012,
2100.10.85 candidatos al Comité Paritario de X pdf 2 3 X COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del
° Sistema de Gestién de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo (SG SST). Bogota: 2014.
Seguridad y Salud en el Trabajo |COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentariol
el Sector Trabajo. Bogotd: 2015. Articulo 2.2.4.6.12
Acta de cierre y escrutinio de las
votaciones para eleccion de los X pdf
candidatos al Comité
Acta de constitucién del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el X pdf
Trabajo
Actas del Comité paritario de seguridad X i
ysalud en el trabajo !
Listado de asistencia X pdf
Anexos X pdf
HISTORIAL DE COMITE DE Serie documental de valor administrativo, fiscal y legal, que, a partir de la produccion del acta e la Gltima sesion del Comité de
CONVIVENCIA LABORAL convivencia laboral, se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco
Procedimiento conformaciny (05) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos|
funcionamiento del Comité de o suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y juiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
boral de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su
= soporte original y por parte de la Direccion Administrativa y Financiera (area responsable de la gestion documental de la entidad).|
Reglamento Comité de convivencia pdf Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter dispositivo e histdrico que tiene la subserie, toda vez que la|
laboral informacion alli consignada corresponde a los documentos en los que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
Registro de inscripcién de los candidatos ad Convivencia Laboral, asi como las decisiones tomadas en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de Ia Resolucion 652 de
al Comité . 2012 y por lo cual serd il a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de CAPITAL SALUD EPS-S
o FUENTES NORMATIVAS
Acuerdo de Confidencialidad pdf COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencin, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestién piblica Bogots:
Acta de apertura de elecciones de los M it o
candidatos al Comité : |COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAIO Resolucién 652 (30, abril, 2012) Por la cual se establece la conformacién y funcionamiento del
ncta de escrutinio para fas elecciones de nvivencia Laboral en entidades pblicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones Bogotd: 2012
N . ones |COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAIO Resolucién 1356 (18, julio, 2012) Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 652 de
los candidatos al comité de convivencia X pdf
2012 Bogotd: 2013
2100.125 laboral 2 5 X
Acta de constitucion de Comité de X df
Convivencia Laboral »
Presentacion de caso al Comité de
X pdf
Convivencia Laboral
Acta de Comité de Convivencia Laboral X pdf
Listado de asistencia X -pdf
Anexo X pdf
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[Conservacién Total
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ON* DISPOSICION N
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTE O FORMATO _RETENCION® _ DISPOSICIONFINAL_| epRODUCCIGN TECNICA
c6DIGO - Archivo Archivo SERIE DE DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electrénico (Extensién) " o s E DEL PAPEL (M/D)
Gestién Central
Serie documental de valor administrativo y legal, con valores administrativos y legal donde se custodian los documentos que evalda fa
HISTORIAL PARA REINTEGRO LABORAL capacidad de un trabajador para reincorporarse a su puesto de trabajo después de un periodo de incapacidad, enfermedad o
/O RECOMENDACIONES MEDICAS accidente,, 4 dos (2) afios en el ¥ se transferir al Archivo Central para su custodia dieciocho (18) afios,
de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de Ia Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes
para cumplir para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, usuarios, clientes, trabajadores y|
Reportes de Accidentes Laborales - X odf extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Direccién Administrativa y Financiera (drea encargada de gestion
FURAT/FUREL documental de la entidad) realizara la correspondiente aplicacién de la disposicion final de seleccién conforme al
establecido por la Entidad asi: Seguidamente se adelantara una seleccién, por a férmula de muestreo aleatorio simple del 10% anual
Programa de reintegro laboral X pdf aplicado al 100% de las recomendaciones médicas generadas. La muestra seleccionada se conservara en su soporte original de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, por la Direccién Administrativa y
Procedimiento de reporte de accidentes Financiera (drea ble de la gestion d tal), previamente a su al archivo histérico. La documentacién que nol
oincidentes de trabajo y/o enfermedad X pdf sea seleccionada se eliminara y se dejara constancia en acta e inventario.
aboral COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO Y SEGURIDAD SOCIAL. Resolucién 02013 (6, junio, 1986). Por la cual se reglamenta a
organizacion y funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Bogota: 2012
Reporte de incidente de trabajo X pdf COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1562 (11, julio, 2012). Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan
otras disposiciones en materia de salud ocupacional. Bogotd: 2012
|COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la implementacién del
Reporte FURAT/FUREL X pdf Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG SST). Bogots: 2014.
Comunicacién oficial remisoria de |COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentariol
alaEps X -pdf del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.12.
Comunicacién al Ministerio de Trabajo X pdf
Investigacion de accidente, incidente y X o
laboral
2100.130 2 18 X
Lecciones aprendidas y planes de accién X pdf
Concepto de calificacion de accidente y
enfermedad laboral X P
Acta de visita o seguimiento por parte
dela aseguradora de riesgos laborales X pdf
ARL
Comunicacion recvb\fia de X odf
recomendaciones médicas
Oficializacién, seguimiento a
recomendaciones y/o restricciones X pdf
medico laborales
Anexos X pdf
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SOPORTE O FORMATO RETENCION® DISPOSICION FINAL 5
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cODIGO L . Archivo Archivo SERIE DE DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electrénico (Extension) " o s E DEL PAPEL (M/D)
Gestion Central
HISTORIAS LABORALES
Serie documental de valor administrativo y legal, una vez cerrado el expediente, se conservard dos (2) aios en el Archivo de Gestion y
ista de documentos de ingreso X pdf/sgdea se transferira al Archivo Central para su custodia por setenta y ocho (78) afios. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
suficientes para cumplir para responder las solicitudes de certificacion de los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud,
Requisitos minimos X -pdf/sgdea pension y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacién, al trabaio, a la seguridad|
Cortead cdcode social y a la pension de sobrevivientes, asi como responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, usuarios,
eryicado examen medico de ngreso, X pdf/sgdea clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; La Direccién Administrativa y Financiera (drea
periédicoy egreso encargada de gestion documental de la entidad) realizaré la correspondiente aplicacion de Ia disposicion final de seleccién conforme,
. al procedimiento establecido por la Entidad asi: se seleccionarén todas las Historias Laborales de los gerentes y subgerentes. Ademis,
Certificado de Recomendaciones N N
acton X pdf/sgdea se seleccionar aleatoriamente un 10% de las Historias laborales de funcionarios en cada uno de los niveles jerdrquicos de la Entidad
laborales y/o reintegro (si aplica) y o . o
teniendo en cuenta aquellos que reflejarén los documentos de carcter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se
establece entre el funcionario y la entidad, la seleccion documental se realizard de acuerdo con los siguientes criterios cualitativos
Carta informativa de ingreso X pdf/sgdea 2% de historias laborales de directores, 2% de historias laborales coordinadores, 2% de historias laborales profesionales, 2% de|
historias laborales analistas, técnicos, tecnlogos y 2% de historias laborales auxiliares. Toda la muestra seleccionada se transferird al
. archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién)
Carta de bienvenida X -pdf/sgdea por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia
secundaria de toda la muestra seleccionada se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia
Contrato laboral X -pdf/sgdea/sara para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Ahora bien, la muestra seleccionada seré una fuente primaria para
el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos sobre la formacién académica y la experiencia laboral de los antiguos
Acuerdo de Confidencialidad X pdf/sgdea funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de una profesion, por medio de la especializacién y la acumulacion de
experiencias. De igual forma, La Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite mostrar las necesidades
Evaluacion de desempefio X pdf/sgdea de talento humando que requirid Ia entidad a través de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las personas que
dieron vida a una organizacién a partir del estudio de los datos sobre formacion profesional, competencias adauiridas, experiencias y
. evaluaciones realizadas durante su periodo de trabajo. Adicionalmente, la serie documental contiene documentos electrénicos los
Acuerdo de Teletrabajo X pdf/sgdea N iy
cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran
N respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube. Para los documentos no seleccionados se procederd a realizar el
Aprobacién trabajo en casa X -pdf/sgdea proceso de eliminacin normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 001 de 2024. La actividad de eliminacién se
Notcacion reversibiidad de realizars utilizando un método mecénico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de|
telotrabaio X pdf/sgdea borrado seguro para los documentos electrdnicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario,
I aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
Poliza de vida X pdf/sgdea
Autorizacion ingreso de personal X _pdf/sgdea
Constancia de recibido de carné X pdf/sgdea
Certificado de afiliacion a Empresa
X -pdf/sgdea/sara
Promotora de Salud EPS pu/sgdeal’
Certificado de afiliacion a fondo de
X pdf/sgdea/sara
pensiones
Autorizacion de descuento aportes
. P X pdf/sgdea
voluntarios a pensiones
Certificado de afiliacion a fondo de
N X pdf/sgdea/sara
cesantias
Certificado de afiliacion a aseguradora
8 X pdf/sgdea/sara
riesgos laborales
Certificacion del banco de apertura de
P X pdf/sgdea/sara
cuenta
Induccién institucional X pdf/sgdea
Formato de induccion al cargo X pdf/sgdea
Entrenamiento en el puesto de trabajo X .pdf/sgdea
otrosies al contrato de trabajo. X pdf/sgdea
2100.140 Evaluacién periodo de prueba X .pdf/sgdea
2 78 X
Constancia de Recibido de dotacién X pdf/sgdea
Documento de traslados de dreas. X pdf/sgdea
Comunicacién de encargo X pdf/sgdea
Comunicaci6n terminacién de encargo X -pdf/sgdea
Oficio de embargo X pdf/sgdea
Oficio de libranzas X -pdf/sgdea
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Incapacidades X _pdf/sgdea
Solicitud de permisos X pdf/sgdea
Solicitud pago parcial de cesantias X _pdf/sgdea
Solicitud de vacaciones X pdf/sgdea
Solicitud interrupcion de vacaciones X _pdf/sgdea
Solicitud de deducibles tributarios X pdf/sgdea
Licencias X pdf/sgdea
Autorizacién de horas extras. X pdf/sgdea
Autorizacion descuento némina X _pdf/sgdea
Documentos disciplinarios X pdf/sgdea
Decisiones judiciales X pdf/sgdea
Decisiones administrativas o de entes de
X pdf/sgdea
control
Autorizacion definitiva de cesantias X _pdf/sgdea
Comunicacién de terminacion de
X pdf/sgdea
Contrato
Carta de Renuncia X _pdf/sgdea
Carta de aceptacion de renuncia X pdf/sgdea
Autorizacion de examen de egreso X _pdf/sgdea
Acta de entrega de cargo X pdf/sgdea
Liquidacién de prestaciones sociales X _pdf/sgdea
Soporte pago de liquidacion de
porte pago de liquidact X pdf/sgdea
sociales
Pazy salvo de retiro X pdf/sgdea
2100.145 INFORMES
Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con valoracin primaria de tipo)
legal, juridico y administrativo, a partir de la produccién del ltimo informe a entes de control de cada anualidad, se conservaran|
Informes a Otros Organismos y/o totalmente en su soporte original, y, se conservaré dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos
Entidades suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
de la entidad), previamente a la transferencia secundaria, La Direccion Administrativa y Financiera (drea responsable;
de la gestion documental de la entidad) la custodiara toda vez que por sus valores secundarios, la informacién alli consignada
- ) ) corresponde a la informacién consolidada sobre el desarrollo y funcionamiento de la organizacién respecto a los parametros de
210014500 | O'citudes deinformacion y/o derecho X pdf 2 e X control que presenta capital salud ante organismos de control, lo que permite adverti los detalles de la articulacién de Ia gestién|
de peticion institucional respecto a las actividades adelantadas por parte de la dependencia, y que son evidencia de las mismas en relacién con
las funciones establecidas.
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de la Republica de Colombia. Articulos 119 y 278. Bogota:
Respuesta a la solicitud de informacion X pdf COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. Bogota:
2002 COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 356 (11, febrero,
1994)."Por el cual se expide el Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada’’. Bogots. 1994
2100.155 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie con valoracion primaria de tipo administrativo, en el cual se reportan el Control de Entrevistas de Seleccion y Retiros al
Instrumentos de Control de Entrevistas personal nuevo ingreso o a los retirados, se conservaran dos (2) aios en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central.
de Seleccion y Retiros Cumplidos los tiempos de retencion la subserie se elimina por carecer de valores secundarios, adicionalmente se custodian en la
historia laboral, La Direccién Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestion documental) realizaré la correspondiente|
aplicacién de la disposicion final de eliminacién normalizada y segura utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los
2100.155.35  |Requisicion de personal X -pdf 2 3 X documentos no puedan ser reconstruidos. Dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio.
Entrevista de seleccion de personal X pdf
Descriptivo del cargo -pdf
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SERIE DE DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservard dos (2) el Archivo de Gestion y
se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la
Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y|
judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo
histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte,
de la Direccién Administrativa y Financiera (érea responsable de la gestién documental). Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de cardcter histérico y de investigacién que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli contenida establecerd
c6mo se implementars, administrara y optimizaré el sistema, de acuerdo con la normatividad vigente.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo. Bogotd: 2015. Articulos 2.2.4.6.8,2.2.4.6.12 y 2.24.631

SOPORTE O FORMATO GN* G
ooic0 SERIE, SUBSERIE Y TIPOS | — RETENCI| l\:x = [ DISPOSICIGN FINAL |
DOCUMENTALES Papel Electrénico (Extension) rehivo ‘ rehivo | cr | s ‘ E |
Gestién Central
2100180 | MANUALES
Manuales del Sistema de Gestién, af
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST »
Manual del Sistema de Gestiony "
Seguridad en el Trabaio b
Acta Designacion Responsable del "
Sistema de Gestion de SST i
Evaluacion inicial del SST excel
Encuesta y participacién de peligros pdf
Matriz Identificacién de Peligros
Evaluacién Valoracion de Riesgos excel
Determinacién de Controles
Matriz de requisitos legales de SST excel
2100.180.15 2 3 X
Politica de seguridad y salud en el
pdf
trabaio
Objetivos del sistema pdf
Reglamento de seguridad y salud en el "
trabaio b
Indicadores Minimos de Seguridad y "
salud en el Trabajo P
Plan de Trabajo Anual del Sistema de
Gesti6n en Seguridad y Salud en el excel
Trabajo (SGSST)
Matriz de Responsabilidades de los M excel
Niveles Frente al SGSST :
Profesiograma pdf
NOMINA
Némina X pef
2100.185 2 78 x
Novedades de némina X pdf
Comunicaciones pdf

Serie documental de valor administrativo, contable y legal, una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afos en el Archivo de
(Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por setenta y ocho (78) afios. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; La direccion administrativa y financiera (drea responsable de la gestion
documental de la entidad) realizard Ia correspondiente aplicacién de la disposicin final de seleccion conforme al procedimiento
establecido por la Entidad, asi: se seleccionard aplicando una muestra cuantitativa del 50% de la totalidad de la serie documental
producida por vigencia, Ia cual reflejaré la relacién de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de|
un periodo determinado, que realiza la entidad a en cumplimiento de las obli Ademas, dicha
muestra deberd garantizar la conservacién de las néminas de los meses en los que se pague factores como primas o bonificaciones.
Toda la muestra seleccionada se transferira al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se
reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la)
gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con Gufa para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Ahora bien, es importante precisar que la serie
documental expone la informacion contenida permite evidenciar las variaciones salariales de los empleados, atendiendo criterios
como jerarquias laborales, grupos minoritarios o diferenciados, y contribui, no solo a la historia social, sino también a la historia
tributaria v laboral.; por tanto, la muestra seleccionada adauiere valores secundarios de cardcter histérico para la investigacion.
Adicionalmente, esta serie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta. Para los documentos no seleccionados se procedera a realizar el proceso de eliminacién
normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 001 de 2024. La actividad de eliminacién se realizard utilizando un método
mecénico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los|
documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desemperio.

Normatividad

COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Co
Capitulos Il y V.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 50 (28, diciembre, 1990). Por la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del
Trabajo y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1990. Articulo 24,

|COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 100 (23, diciembre, 1993). Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y
se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1993, Articulos 206 y 207.

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD. Decreto 806. (30, abril, 1998). Por el cual se reglamenta Ia afiliacion al Régimen de Seguridad
Social en Salud y la prestacién de los beneficios del servicio publico esencial de Seguridad Social en Salud y como servicio de interés
general, en todo el territorio nacional. Bogots: 1998. Articulos 26, 70, 79 - 84.

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y MINISTERIO DE TRABAIO. Decreto 1406 (28, julio, 1999). Por el cual se adoptan unas
disposiciones reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley 488 de diciembre 24 de 1998,
se dictan disposiciones para la puesta en operacién del Registro Unico de Aportantes al Sistema de Seguridad Social Integral, se|
establece el régimen de recaudacién de aportes que financian dicho Sistema y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1999. Articulos 5,
7-10y24.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. Decreto 1919 (27,
agosto, 2002). Por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales para los empleados piblicos y se regula el régimen minimo
prestacional de los trabajadores oficiales del nivel territorial. Bogotd: 2002,

COLOMBIA. COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Decreto 728 (7,
marzo, 2008). Por medio del cual se establecen las fechas de obligatoriedad del uso de Ia Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes,

0 Sustantivo del Trabajo. Bogota: 1950,
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2100.205 PLANES
Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias
Planes Anuales de Capacitacién primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades|
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadanta en general; se
transferiré al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico
(digitalizacién) por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestién documental de la entidad). Estal
i § disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter histérico y de investigacion que tiene Ia subserie, toda vez que fa
Diagndstico de necesidades de pdf informacién alli contenida planean las acciones de capacitacién y formacién que facilitan el desarrollo de competencias, el
capacitacion i de los procesos instituci yel iiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de|
equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en una entidad publica. Guia para la formulacién del Plan
ituci i con base en proyectos de aprendizaje en equipo. Pag. 18 y porque ademés evidencia el desempefio
administrativo legal de Ia entidad y por lo cual seré dtil a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Capital Salud ESP-S ;
por tanto, adquiere valores secundarios de carécter histérico.
Plan anual de capacitacion excel FUENTES NORMATIVAS:
2100.205.5 2 3 X ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA. Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion ~ PIC Enfocado,
desde el Plan Nacional de Formacien y Capacitacién 2020 2030. Bogotd: 2021 [En linea]
d i fa pic abril 2021.pdf
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Plan Nacional de Formacién y Capacitacién (PNFC) 2020 ~ 2030.
Bogota: 2020, [En linea] virtual/|
Control de capacitacion X pdf /document_library/bGsp2jUBdeu/view_file/34208239
Indicadores de cumplimiento excel
Subserie documental que posee valoracion primaria de tipo legal y administrativo; son documentos que establecen los objetivos,
Planes de Auditorias del Sistema de alcance, criterios, métodos y cronograma de las auditorias, su planificacion es de cardcter dinamico y permite garantizar las
Gestién de Seguridad y Salud en el condiciones de trabajo seguras y saludables en el desarrollo de las diferentes actividades productivas en Capital Salus EPS-S, a través
Trabajo de las actividades de promocidn y proteccion de la salud y de la identificacion de los peligros, evaluacion y control de los riesgos
ocupacionales, que contribuyan al bienestar fisico, mental y social de los colaboradores, con el fin de evitar accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, realizando el seguimiento a Ia ejecucién facilitando el proceso de evaluacién y ajustes. Se conservaran dos
Plan de auditoria X excel (2) afos en el Archivo de Gestién y dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién, se transfiere al
archivo histérico donde se conservaran totalmente en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional
de Gestion y Desempenio apruebe, y, cumplidos los tiempos de retencidn (tiempos suficientes para responder las solicitudes de
2100.205.45 o 2 18 X autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), la Direccion
Informe de auditoria X pdf
Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental) la custodiara toda vez que por sus valores secundarios nos
permite evaluar para el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
Hoja de vida de auditor X pdf el Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12y 2.2.4.631
Acta de revision gerencial X pdf
Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con valoracin primaria de tipo)
Planes de Prevencién, Preparacién y administrativo y legal, a partir del clerre de cada anualidad, los Planes de Emergencias, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de|
Respuesta ante Emergencias Bogota Gestion y dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién, se transfiere al archivo histdrico donde se
conservarén totalmente en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe, y, cumplidos los tiempos de retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y
Plan de prevencién, Preparacién y X pdf judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), la Direccién Administrativa y financiera la
respuesta ante emergencias Bogota ! custodiara toda vez que por sus valores secundarios, la informacion alli consignada corresponde a las acciones de prevencion,
mitigacién, preparacién, respuesta y rehabilitacion ante una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y|
su fin es presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera répida y coordinada frente a una emergencia,
Acta de conformacién brigada de por ello esta documentacién goza de valores secundarios que ameritan su conservacién total, ya que presenta las actividades|
2100205125 | emergencias X pdf 2 18 X propuestas para actuar frente a una emergencia. Explica desde el uso de extintores como las actuaciones de escape que deben,
-205- realizar los funcionarios, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccién y cuidado de los trabajadores en|
Ios diferentes momentos de Ia historia
Informe de simulacros X pdf COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
el Sector Trabajo. Bogota: 2015, Articulo 2.2.4.6.25.
Procedlml.enlo de brigada de X pdf
Listados de asistencia a actividades X .pdf
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RETENCION® DISPOSICION )
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SOPORTE O FORMATO RETENCION' DISPOSICIONFINAL_| epRODUCCIGN TECNICA
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Gestion Central
Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con valoracin primaria de tipo)
Planes de Prevencién, Preparacién y administrativo y legal, a partir del cierre de cada anualidad, los Planes de Emergencias, se conservaran os (2) afios en el Archivo de
Respuesta ante Emergencias Soacha Gestién y dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién, se transfiere al archivo histérico donde se|
Cundinamarca conservarén totalmente en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe, y, cumplidos los tiempos de retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y
Plan de prevencion, Preparacion y udiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), la Direccién Administrativa y financiera la
respuesta ante emergencias Soacha X pdf custodiara toda vez que por sus valores secundarios, la informacion alli consignada corresponde a las acciones de prevencion,
Cundinamarca mitigacién, preparacién, respuesta y rehabilitacién ante una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y|
su fin s presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera répida y coordinada frente a una emergencia,
Acta de conformacion brigada de por ello esta documentacion goza de valores secundarios que ameritan su conservacion total, ya que presenta las actividades|
X pdf propuestas para actuar frente a una emergencia. Explica desde el uso de extintores como las actuaciones de escape que deben)
2100.205.130 | emergencias 2 18 X realizar los funcionarios, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccién y cuidado de los trabajadores en|
los diferentes momentos de la historia.
Informe de simulacros X pdf COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo. Bogots: 2015. Articulo 2.2.4.6.25.
Procedimiento de brigada de X o
emergencia
Listados de asistencia a actividades X pdf
Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con valoracion primaria de tipo)
Planes de Prevencion, Preparacién y administrativo y legal, a partir del cierre de cada anualidad, los Planes de Emergencias, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de
Respuesta ante Emergencias Gestion y dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién, se transfiere al archivo histdrico donde se
Villavicencio Meta conservarén totalmente en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe, y, cumplidos los tiempos de retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad), la Direccin Administrativa y financiera la
custodiara toda vez que por sus valores secundarios, la informacion alli consignada corresponde a las acciones de prevencion,
Plan de prevencion, Preparacién y mitigacion, preparacién, respuesta y rehabilitacion ante una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y|
respuesta ante emergencias X -pdf su fin es presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera répida y coordinada frente a una emergencia,
Villavicencio Meta por ello esta documentacién goza de valores secundarios que ameritan su conservacién total, ya que presenta las actividades|
2100.205.135 2 b x propuestas para actuar frente a una emergencia. Explica desde el uso de extintores como las actuaciones de escape que deben)
Acta de conformacién brigada de X " realizar los funcionarios, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccién y cuidado de los trabajadores en|
ks los diferentes momentos de la historia
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
Informe de simulacros X -pdf del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.25.
Procedimiento de brigada de B ot
Listados de asistencia a actividades X pdf
Planes Institucionales de Bienestar e Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) el Archivo de Gestion y
Incentivos se transferird al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes e autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de|
Procedimiento de bienestar X pdf Ia Entidad, y ciudadanfa en general; se transferird al archivo histérico para su total su sop 1 por
parte de la Direccion Administrativa y Financiera (drea responsable de la gestion documental de la entidad). Esta disposicion final
Encuesta Diagndstico de calidad de vida pdf obedece a los valores secundarios de carécter histérico y de Investigacién que tiene la subserie, toda vez que la informacién all
trabajadores . contenida es una herramienta de gestion de talento humano que permite mostrar toda la programacion de la entidad en materia de
2100.205.175 | Plan institucional de Bienestar e 2 3 X bienestar e incentivos en cada una de sus anualidades y porque evidencian el desemperio administrativo legal de la entidad y por lo|
incentivos -excel cual serd il a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Capital Salud EPS-S.; por tanto, adquiere valores secundarios|
de caricter histérico.
Informe de actividades de bienestar excel COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogotd: 2015, Titulo 10.
listado de asistencia a reunion X pdf
2100.220 PROCESOS JURIDICOS
Subserie con valoracién primaria de tipo legal, juridico y administrativo. En esta agrupacion se conservan los documentos que
Procesos Disciplinarios exponen acciones orientadas a investigar y en algunos casos  sancionar determinados comportamientos o conductas del funcionario,
que conlleven incumplimiento de deberes, violacién de prohibiciones, y abuso en el ejercicio de derechos y funciones. A partir de la
Reporte de Falta Disciplinaria X -pdf apertura del proceso en segunda instancia y una vez pierda todos sus valores primarios y de retencion Se conservaran dos (2) afios en
Comunicacion de apertura de el archivo de gestién y ocho (8) afos en el archivo central (tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades
" X pdf administrativas y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores dela entidad), se seleccionarén el 10% anual
de forma sistemitica, teniendo en cuenta aquellos que atiendan b todavia se cursoof
Pruebas Investigacion disciplinaria X pdf sin fallo ya que la informacién alli contenida permite evidenciar las actuaciones y respuestas emitidas por casos disciplinarios. La
muestra seleccionada se conservard en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y|
Citacién y/o Notificacion de descargos X pdf Desemperio apruebe, y se reproducird en otro medio técnico (digitalzacion) por la Direccion Administrativa y Financiera (érea
de fa gestion d tal), previamente a su al archivo histérico. Para la documentacion no seleccionada,
Acta de reunion X ot se realizara el procesa de eliminacién sustentando por acta e inventario
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1952 (28, enero, 2019) Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario,
Comunicacion sancion disciplinaria fallo se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario. Bogotd.
o X pdf 2018
2100.220.10  |Recurso de apelacién X -pdf 2 8 x
Pruebas recurso de apelacion X -pdf
Respuesta de apelacion X pdf
Comunicacién cierre del proceso X -pdf
Comunicacion de sancién X pdf
Memorando Interno X .pdf
Denuncia o Queja (por validacion) X pdf
Acuse de Notificacion X -pdf
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v SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL V3.0-2025
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OFICINA PRODUCTORA: 2100. DIRECCION DE TALENTO HUMANO
CONVENCIONES
[Conservacién Total
|seleccién
SOPORTE O FORMATO RETENCION® [ DISPOSICIGN FINAL | 5
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS REPRODUCCION TECNICA
cODIGO . _, Archivo Archivo SERIE DE DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electrénico (Extension) ” o s E DEL PAPEL (M/D)
Gestion Central
2100.225 PROGRAMAS
Programas de Estilos de Vida y Trabajo Subserie documental de valor administrativo y legal, que genera los lineamientos que pretenden mejorar las condiciones y el
Saludable ambiente laboral y fa salud en el trabajo. A partir de una nueva versién del programa se conservard dos (2) afios en el Archivo de
Programa de Estilos de Vida y trabajo Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias
caludable -paf primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades|
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadanta en general; se
- transferiré al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico
Cronograma de actividades excel i " ° i
(digitalizacién) por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestion documental de la entidad). La|
transferencia secundaria se realizar conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias
Anexo o Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e
2100.225.20 ! 2 s X histérico que tiene la subserie, toda vez que fa informacién alli consignada corresponde a realizar actividades de recreacion y deporte|
que permitan la prevencion de enfermedades derivadas del sedentarismo, y mejorar Ia salud de los colaboradores. Dentro de las
posibilidades investigativas que ofrece Ia subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico como fuente primaria paral
Soporte oficializacién recomendaciones af investigaciones sobre la entidad.
de examenes ocupacionales. » COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
el Sector Trabajo. Bogotd: 2015. Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12 y 2.2.4.631
Listado de asistencia pdf
Subserie documental de valor administrativo y legal, es el conjunto sistematico de actividades de observacion, seguimiento, andlisisy
Programas de Vigilancia control de los factores de riesgo ergondmico que pueden causar lesiones o enfermedades en musculos, tendones, nervios o
Epidemioldgica para Desordenes A partir de una nueva actua , se conservar dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo
st Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los
Musculoesqueléticos PVE - DME P
tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de Ia Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histdrico para su
e Vigiancia Epidemiolai conservacién total manteniendo su soporte original por parte de la Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable de Ia
Programa de Vigllancla Epidemloldglca gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad|
para Desordenes Musculoesqueléticos X -paf articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores
PVE - DME secundarios de carcter dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada permite identificar,
cuantificar, monitorear, intervenir y realizar seguimiento a los factores de riesgo que pueden predisponer a una patologia de origen
Encuesta morbilidad sentida X odf misculo esquelético. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo)
histérico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad
Base de datos poblacion identificada del R excel COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
2100.225.30 PVE-DME ) 2 8 X del Sector Trabajo. Bogot: 2015. Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12 y 2.2.4.6.31.
Cronograma X Lexcel
Listados de asistencia X pdf
Andlisis de puestos de trabajo X pdf
formato de socializacion y seguimiento X af
de recomendaciones de casos del PVE »
Control de pausas activas X pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAPITAL SALUD EPSS
OFICINA PRODUCTORA: 2100. DIRECCION DE TALENTO HUMANO

CONVENCIONES

[Conservacién Total

|seleccién

REPRODUCCION TECNICA
DEL PAPEL (M/D)

SERIE DE DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo y legal, son iniciativas que buscan prevenir alteraciones en la salud de los trabajadores,
e aplican a personas que estdn expuestas a factores psicosociales nocivos. A partir de una nueva actualizacién del programa se
conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con
el procedimiento de transferencias primarias de Ia Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a
las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, |
ciudadania en general; se transferird al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original por parte de la
Direccién Administrativa y Financiera (4rea responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se,
realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo,
General de la Nacion. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de cardcter dispositivo e histdrico que tiene la subserie,
toda vez que la informacion alli consignada esta orientada a la prevencién de alteraciones en la salud de los servidores expuestos a
factores de riesgo psicosocial, con un enfoque en la promocion de la salud mental y de entornos de trabajo saludables.

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAIO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto U

o
del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8,2.2.4.6.12 y 2.2.4.631.

Serie documental de valor administrativo y legales el conjunto de disposiciones obligatorias que determinan las condiciones de
trabajo, derechos, deberes, prohibiciones y sanciones aplicables tanto al empleador como a los empleados. se conservard dos (2) afios
en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad, tiempo que se debe contar a partir de la firma, entrada y culminacion de la vigencia del
Reglamento, en este caso cuando surja un nuevo Reglamento. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para,
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de|
la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original.
Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter histdrico y de investigacién que tiene la subserie, toda vez que la,

informacién alli contenida funge como fuente primaria para establecer c6mo se desarrollé la cultura organizacional de la entidad,
mediante las pautas, disposiciones y regulaciones normadas en el Reglamento para la sana convivencia y el adecuado,
comportamiento y desempefio de los trabajadores. Asi mismo, es posible reconstruir parte de la memoria institucional, por tanto, la
serie se considera de conservacién total ya que adquiere valores secundarios de carécter histdrico y patrimonial. y porque ademas

evidencia el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual serd itil a futuro para la reconstruccion de la vida
institucional de Capital salud EPS.S
|COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2663 (07, julio, 1950) Codigo Sustantivo del Trabajo. Bogotd: 1950

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 50 (28, diciembre, 1990) Por la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del
Trabajo y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1991

Por ser una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historia institucional de la entidad, con valoracién primaria de tipo|
legal, juridico y administrativo, es la matriz de peticiones o solicitudes de informacién y documentacion realizadas por organismos de|
control del Estado a entidades publicas y privadas que cumplen funciones piblicas. Al cierre del expediente, se conservaran
totalmente en su soporte original, , se conservard dos (2) affos en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central (tiempos
suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de la entidad), previamente a la transferencia secundaria, La Direccién Administrativa y Financiera (drea responsable
de la gestion documental)la custodiara toda vez que por sus valores secundarios, la informacion alli consignada corresponde a las
Solicitudes remitidas y contestadas por Capital Salud EPS'S organismos de control, lo que permite advertir los detalles de la

articulacion de la gestion institucional respecto a las actividades adelantadas por parte de la dependencia, y que son evidencia de las
mismas en relacion con las funciones establecidas.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 50 (28, diciembre, 1990) Por la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del
Trabajo se dictan otras disposiciones. Bogot: 199
coLomBi CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1952 (28, enero, 2019) Por medio de la cual se expide el Cédigo General mwmmmo,
se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario. Bogotd
2019,

Funcionai

admi

trativo de igual o superior jerarquia

[Nombre: Marcela Brun Vergara

Cargo: Gerente General

SOPORTE O FORMATO GN* G
copIGo SERIE, SUBSERIE Y TIPOS o RETENCI NA o DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES Papel Electrénico (Extension) rehivo rehivo cr s E
Gestién Central
Programas de Vigilancia
Epidemiolégico para Riesgo Psicosocial
Programa de Vigilancia Epidemiolégico X "
para Riesgo Psicosocial s
2100.225.35  |Cronograma X -pdf 2 8 X
Informe de aplicacién bateria X pof
Listados de asistencia X pdf
Anexos X pdf
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
2100.245 2 8 X
Reglamento interno de trabajo X pdf
2100.255 REQUERIMIENTOS
Requerimientos Laborales
Requerimiento pdf
Respuesta pdf
1500.255.10 2 8 X
Soporte de envio pdf
Jefe de Area Responsable de la gestion documental de la entidad
Nombre: Jennifer Bendeck Rico Nombre: Ricardo Triana Parga
Cargo: Directora de Talento Humano Cargo: Director Admini Yy
Firma Firma

Firma
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