TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion: 3000 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Area: 3400 - JEFATURA DE CONCILIACION AL PRESTADOR

. Tiempo de Retencidn Nivel de
cODIGO SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL en Archivo (Afos) Seguridad

DOCUMENTAL

Soporte Disposicién Final

METODO DE APLICACION/NORMA

Serie | Subserie F E Gestion Central P I C CT E D S

Justificacion de la retencion:
Se entiende como expediente de actas aquel conformado por todas las actas de un
Actas De Cartera X X 1 3 mismo afio.
Conformacion Expedientes:
Se conforman por Vigencia Anual para su control en forma cronoldgica.
Disposicion Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a digitalizacién del soporte
fisico y posterior se realiza el levantamiento del acta de eliminacion y destruccion de la
informacion.

Actas De Glosas X X 1 3 Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Actas De Conciliacion Al
95 95.1 ACTAS DE CONCILIACION Prestador De Cartera'Y X X X
Glosas

En cuanto a los 7 afios en el archivo central se sustenta bajo el Decreto 410 de 1971
Cédigo de Comercio en su CAPITULO Il DEBERES DE LOS COMERCIANTES LIBRO
PRIMERO TITULO Ill EL REGISTRO MERCANTIL, TITULO IV DE LOS LIBROS DE
COMERCIO CAPITULO | PAPELES DEL COMERCIANTE, articulo 60, articulo 1230
numeral 3 Aquellos cuya duracién sea mas de 20 afios y el CAPITULO IV archivo y
conservacion de los libros y papeles del comerciante.

En cuanto a su disposicion se fundamenta bajo la Circular externa 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacion en su ITEM 5 CRITERIOS DE VALORACION "Las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original, las series documentales de caracter misional
(correspondientes a la razon de ser de la entidad).” lo que influye en los valores
primarios (administrativo y legal) de los grupos de documentos que maneja, ya que su
importancia es vital en la toma de decisiones por parte de la alta direccion, los cuales
influyen en su conservacion total, asimismo se digitalizara la documentacién para el
acceso de forma eficaz y eficiente de la informacion.

96.1 Conciliacién Cartera Estados De Cartera X 2 X X

Como la informacion producida es electrénica, esta se encuentra de acuerdo con la Ley
527 de 1999 en su articulo 2 el cual hace mencién sobre los Mensajes de datos e
Intercambio Electronico de Datos (EDI), el articulo 2.8.2.7.2. Caracteristicas del
documento electrénico de archivo y el articulo 11 Criterio para valorar probatoriamente
un mensaje de datos y el decreto 1080 de 2015 junto con los requisitos para la
presuncion de autenticidad de los documentos electrénicos de archivo definidos en el
Articulo 2.8.2.7.3. del decreto en mencion.

96 CONCILIACIONES

En cuanto a los 7 afios en el archivo central se sustenta bajo el Decreto 410 de 1971

Respuesta De Glosas Por Prestadores [ X X 1 7 X X X Cddigo de Comercio en su CAPITULO Il DEBERES DE LOS COMERCIANTES LIBRO

PRIMERO TITULO Il EL REGISTRO MERCANTIL, TITULO IV DE LOS LIBROS DE

COMERCIO CAPITULO | PAPELES DEL COMERCIANTE, articulo 60, articulo 1230

numeral 3 Aquellos cuya duracién sea mas de 20 afios y el CAPITULO IV archivo y
conservacion de los libros y papeles del comerciante.

En cuanto a su disposicién se fundamenta bajo la Circular externa 003 de 2015 del
Caracterizacion De Glosa X 1 7 X X X Archivo General de la Nacién en su ITEM 5 CRITERIOS DE VALORACION "Las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original, las series documentales de caracter misional
(correspondientes a la razén de ser de la entidad)." lo que influye en los valores
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Carta y Nota Credito

primarios (administrativo y legal) de los grupos de documentos que maneja, ya que su
importancia es vital en la toma de decisiones por parte de la alta direccion, los cuales
influyen en su conservacion total, asimismo se digitalizara la documentacién para el
acceso de forma eficaz y eficiente de la informacion.

Como la informacion producida es electronica, esta se encuentra de acuerdo con la Ley
527 de 1999 en su articulo 2 el cual hace mencién sobre los Mensajes de datos e

Carta y Nota debito

Intercambio Electronico de Datos (EDI), el articulo 2.8.2.7.2. Caracteristicas del
documento electrénico de archivo y el articulo 11 Criterio para valorar probatoriamente
un mensaje de datos y el decreto 1080 de 2015 junto con los requisitos para la
presuncion de autenticidad de los documentos electrénicos de archivo definidos en el
Articulo 2.8.2.7.3. del decreto en mencion.

97

97.1

97.2

97.3

COMUNICACIONES
EXTERNAS DE COBRO Y
PQRS

Conciliacidn Especiales Mesa De
Circular 030

Actas de Mesas Circular 030

Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacién.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Conciliacidn Especiales De Mesa
Extrajudiciales Entes De Control

Actas de Mesas Extrajudiciales

Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que contiene la informacién.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Pqrs Entes De Control

Carta Respuesta Ente De Control

Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99
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Derechos De Peticion

Carta Respuesta Derecho De Peticion

Los derechos de peticion demuestran la gestién de la Eps frente a los aspectos de
interés de la ciudadania y de otras instituciones sobre la misionalidad. Una vez termine el
tiempo de retencion en el archivo central (contado a partir del Gltimo derecho de peticion
recibido en la vigencia respectiva) se realizara seleccion del 5% de la produccion
documental anual en su soporte nativo, mediante muestreo aleatorio simple o aplicando
la formula descrita en la introduccion, para su conservacion total. La documentacién que
fue seleccionada se le aplicara medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacion
indicadas en la introduccion, de acuerdo con la determinacion que tome el comité y
proceder con la transferencia secundaria segun se indica en el procedimiento. El Grupo
de Gestion Documental realizara los tramites correspondientes a la legalizacion de la
eliminacion documental y la destruccion fisica de los documentos mediante picado del
papel, de la documentacion que no fue seleccionada. Criterios de valoracién segun
Constitucién Politica de Colombia, Art. 23y Ley 1755 de 2015.

Cobros Prejuridicos, Persuasivos Y

Respuesta Cobro Prejuridico

Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la investigacion de la
recaudacion de rentas en las entidades por medio de la jurisdiccion coactiva. A pesar de
su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo
cual se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que debe ser calculada

segun la produccién documental.

Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la investigacion de la

Coactivos

Respuesta Cobro Coactivo Por

Mandamiento De Pago

recaudacion de rentas en las entidades por medio de la jurisdiccion coactiva. A pesar de
su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo
cual se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que debe ser calculada

segun la produccién documental.

Justificacion tiempo de retencion:
La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informaciéon que apoye la

98

98.1

PAZ Y SALVOS DE
CARTERA

Paz y Salvo Prestadores

Paz y Salvo

gestion. Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
organizacion, por ser documentos que reflejan la gestion administrativa y que estan
sujetos a constante consulta y actualizacién del area, su contenido informativo posee
valores secundarios. Se sugiere ademas reproducir esta informacion en un medio
magnético.
Disposicion Final:
Conservacion Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los

documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

DISPOSICION FINAL

TIEMPO DE RETENCION

SOPORTE

NIVEL DE SEGURIDAD

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

F - Documento Fisico

P - Publico

S - Seleccién

CT- Conservacion Total
D- Digitalizacion

E - Eliminacion

Subserie: Negrilla MayUscula
Inicial

inicial

SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Tipos Documentales: sin negrilla, Mayuscula

Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y

Gestion - Archivo de Gestion
Central - Archivo Central

E- Documento Electronico

| - Interno

C - Confidencial

28 de Septiembre de 2021

Fecha:

Acta de Comité: CON-CON1

Elaboro: Gestion Documental

Aprobé:

Financiera
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