TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion: 1000 - GERENCIA GENERAL
Area: 1600 - GERENCIA JURIDICA
Tiempo de .
- PO Nivel de , R
CODIGO SUBSERIE Soporte| Retencidn en Seguridad Disposicion Final
SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afos) METODO DE APLICACION/NORMA
DOCUMENTAL
Serie | Subserie F | E |Gestion] Central| P I CJCT|E|D]S
Justificacion de la retencién:
Se entiende como expediente de actas aquel conformado por todas las actas de un
mismo afo.
Conformacion Expedientes:
ACTAS DE DELEGACION O Se conforman por VlgenC|aDAi:u§;i2%r: s;;ﬁntrol en forma cronol6gica.
36 ASIGNACION DE Acta X X 1 4 X - . P ., ’ o
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a digitalizacion del soporte
RESPONSABILIDADES - . : . L -
fisico y posterior se realiza el levantamiento del acta de eliminacion y destruccion de la
informacion.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrénicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99
Citacién X X
) o L Justificacion de la retencion:
Escrito de Solicitud de Conciliacion X1 X La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organizacién
Audiencias extrajudiciales en por este motivo los documentos se conservan en su soporte original.
37.1 1 4 X X . NP
derecho Disposicién Final:
Pruebas X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo central los documentos se digitalizan para
consulta y evidencia de la actividad y se eliminan los soportes fisicos.
Constancia de no conciliacion X X
37 AUDIENCIAS
Citacion X X
) o L Justificacién de la retencion:
Escrito de Solicitud de Conciliacion X X La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organizacién
Audiencias extrajudiciales en por este motivo los documentos se conservan en su soporte original.
37.2 1 4 X X . A
derecho Disposicion Final:
Pruebas X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo central los documentos se digitalizan para
consulta y evidencia de la actividad y se eliminan los soportes fisicos.
Constancia de no conciliacion X X
Solicitud del Concepto X La serie es el conjunto de preceptos juridicos que apoyan la gestién y permiten
reconocer derechos a quien solicite el concepto, limitarlos, e imponerles obligaciones.
29 1 Nranrantne Maoanaralac 1 N Y Y
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La eliminacion se realizara por medio de un proveedor que certifique la destruccién de
Concepto X los documentos y mediante acta de eliminacion aprobada por el comité de archivo.
Concepto médico X
38 CONCEPTOS JURIDICOS
Formulario de afiliacién X La serie es el conjunto de preceptos juridicos que apoyan la gestion y permiten
reconocer derechos a quien solicite el concepto, limitarlos, e imponerles obligaciones.
38.2 Conceptos Terminacion PAC 1 4 X X
La eliminacioén se realizara por medio de un proveedor que certifique la destruccién de
Concepto juridico de terminacion X los documentos y mediante acta de eliminacién aprobada por el comité de archivo.
Carta de terminacion X
Solicitud X X Los derechos de peticion demuestran la gestion de la entidad 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 Ultimo derecho de peticion
recibido en la vigencia respectiva) se realizara seleccion del 5% de la produccion
Respuesta Derecho de Peticion X X documental anual en su soporte nativo, mediante muestreo aleatorio simple o aplicando
39 DERECHOS DE PETICION 3 7 X X la férmula dgscrlta enla |ntrqducF|on, para} SL! conservacpn. totlal. La docu.men.tauorl,que
fue seleccionada se le aplicara medio técnico, ya sea digitalizaciéon o microfilmacion
indicadas en la introduccién, de acuerdo con la determinacién que tome el comité y
Pruebas X X 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
eliminacién documental y la destruccion fisica de los documentos mediante picado del
Notificacion a Peticionario X X papel, de la documentacion que no fue seleccionada.
Notificacion Personal X X
Notificacion por aviso X X
Auto admisorio de la demanda X [ X Justificacién de la retencion:
Traslado de la d q X X Los Procesos judiciales es el procedimiento de caracter juridico que se lleva a cabo para
rasiado de fa demanda que un érgano estatal aplique una ley en un caso especifico.
Contestacion de la demanda X X ) ) ) o ) ]
El afio empieza a partir del cierre del proceso, finalizado el tiempo de retencion en
Llamamientos en garantia X X archivo central los documentos se digitalizan para consulta y evidencia de la actividad y
40 PROCESOS JUDICIALES 2 8 X X se eliminan los soportes fisicos.
Contestacion llamamientos en garantia| X X Conformacion Expedientes:
Se conforman por proceso juridico para su control en forma cronoldégica.
pruebas X | X Disposicion Final:
A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes
anexos X X . . . .
cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién aleatoria de una muestra que debe
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Actas audiencias X X ser calculada segun la produccién documental.
Sentencia primera instancia X X
Sentencia segunda instancia X X
Justificacion de la retencion:
Orden de embargos X X Los Procesos judiciales es el procedimiento de caracter juridico que se lleva a cabo para
que un érgano estatal aplique una ley en un caso especifico.
Respuesta a juzgado X X El afilo empieza a partir del cierre del proceso, finalizado el tiempo de retencion en
PROCESOS JUDICIALES archivo central los documentos se Q|g|tallzan para corjs_ulta y evidencia de la actividad y
41 2 8 X X se eliminan los soportes fisicos.
(EMBARGOS) o X
o _ Conformacién Expedientes:
Notificacion a trabajador X X Se conforman por proceso juridico para su control en forma cronoldégica.
Disposicién Final:
A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes
Comunicacién de viabilidad a némina. X X cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que debe
ser calculada segun la produccién documental.
Solicitud proceso disciplinario X X
Comunicacion X X
Citacion X X
Acta descargos X X
Analisis X X Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos
generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una
Concepto juridico X X investigacion disciplinaria de conformidad con el Codigo General Disciplinario.
o o Los procesos disciplinarios tienen un tiempo minimo de (10) afios, contados a partir de la
Notificacion cierre a proceso disciplinario |~ X X finalizacién de la expedicion del auto de archivo o la resolucién. El tiempo indicado
corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 33, Ley 1952 de 2019.
42 PROCESOS DISCIPLINARIOS Inconformidad X X 2 8 X X
Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas
Recurso para revision X X por Ig entlda}q para la regulacién y sometlmlento de los funcionarios a.urlms 5
comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administraciéon y
o la proteccion de los intereses de la Entidad . A pesar de su importancia, en algunos
Respuesta a la revision X X 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 produccion
Invitacion a mejorar X X documental.
Acta de compromiso y seguimiento, X X
Llamado de atencion X X
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Multa X X
Suspension o terminacidn de contrato con X X
justa causa.
Resolucion X X
o Serie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos
Notificacion X X generados en el proceso de especial contenido en los articulos 823 y siguientes del
Estatuto Tributario, que faculta a ciertas entidades para hacer efectivos directamente los
43 PROCESOS DE COBROS COACTIVOS Escrito de Excepciones X X 5 8 X X créditos a su favor, sin necesidad de acudir a la jurisdiccion ordinaria.
Los procesos de cobro coactivo a pesar de su importancia, en algunos casos esta serie
Pruebas X X se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion aleatoria de
una muestra que debe ser calculada segin la produccion documental.
Resolucion resuleve excepciones X X
Auto admisorio X X
Notificacion X X o Justlflgaglon dela ret}enmo_n: »
Los Procesos judiciales es el procedimiento de caracter juridico que se lleva a cabo para
] gue un érgano estatal aplique una ley en un caso especifico.
Contestacion X X
El afio empieza a partir del cierre del proceso, finalizado el tiempo de retencion en
Notificacion X X archivo central los documentos se digitalizan para consulta y evidencia de la actividad y
44 PROCESOS JURISDICCIONALES 2 8 X X se eliminan los soportes fisicos.
Pruebas X X Conformacion Expedientes:
Se conforman por proceso juridico para su control en forma cronoldégica.
Auto tiene por notificado o no X X Disposicion Final:
contestacion A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes
cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién aleatoria de una muestra que debe
Fallo X X ser calculada segun la produccion documental.
Cumplimiento X X
Auto de Apertura X X
Notificacion X X
Justificacion de la retencion:
Los Procesos judiciales es el procedimiento de caracter juridico que se lleva a cabo para
Contestacion X X que un érgano estatal aplique una ley en un caso especifico.
Fl afio emnie7a a nartir del cierre del nroceso. finalizado el tiemno de retencién en
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PROCESOS DE RESPONSABILIDAD o archivo central los documentos sg gl|g|ta||zan para cor’us.ulta y evidencia de la actividad y
45 Notificacion X X 2 8 X X se eliminan los soportes fisicos.
FISCAL - -
Conformacion Expedientes:
Se conforman por proceso juridico para su control en forma cronologica.
Disposicion Final:
Pruebas X[ X A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes
cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién aleatoria de una muestra que debe
ser calculada segun la produccién documental.
Alegato X X
Fallo X X
Solicitud X . . , - .
La serie refleja la atencion a los requerimientos por parte de los 6rganos que controlan la
gestion de la organizacion y la gestién del proceso, permitiendo evidenciar el
Reguerimientos Entes de cumplimiento de las normas por parte de la organizacion, por este motivo los
35 35.1 REQUERIMIENTOS q Control Respuesta X 1 4 X X documentos se conservan en su soporte original.
Finalizado el tiempo de retencion en archivo central los documentos se digitalizan para
o consulta y evidencia de la actividad y se eliminan los soportes fisicos.
solicitud de prorroga X
Informe mensual de procesos judiciales X
Embargos X Justificacién de la retencion:
La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organizacion
por este motivo los documentos se conservan en su soporte original.
8.17 Informes Fenix Tutelas X 2 8 X X Disposicion Final:
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
Fallos X ser calculada segun la produccion documental.
Desacatos X
Informe X Justificacion de la retencion:
La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organizacion
por este motivo los documentos se conservan en su soporte original.
Q1Q InfArmac Entac da Mantral 2 Q Y Y NicennciriAn Cinal-




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion: 1000 - GERENCIA GENERAL
Servicio Occidental de Salud
Area: 1600 - GERENCIA JURIDICA
Tiempo de .
. p i Nivel de . o
CODIGO SUBSERIE Soporte| Retencidon en Seguridad Disposicion Final
SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afios) METODO DE APLICACION/NORMA
DOCUMENTAL
Serie | Subserie F | E |Gestion] Central| P I CJCT|E|D]S
v.LU HITVITIITD L1ILTO UT wulliu vl < v N\ N\ IJID'JUDI\.:IUII .
A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes
cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién aleatoria de una muestra que debe
Anexos X ser calculada segun la produccion documental.
8 INFORMES
Informe X Justificacion de la retencion:
La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organizacion
s . por este motivo los documentos se conservan en su soporte original.
Informe Comité Tecnico . NN
8.19 Juridico 2 8 X X Disposicién Final:
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
Presentacion X ser calculada segun la produccién documental.
Informe mensual contratacion
administrativa legalizada X Justificacion de la retencion:
La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organizacion
por este motivo los documentos se conservan en su soporte original.
8.20 Informes Cargue SIRECI 2 8 X X Disposicion Final:
A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes
cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién aleatoria de una muestra que debe
informe anual procesos judiciales X ser calculada segun la produccién documental.
activos y terminados
- . , ) . . » ) » F - Documento Fisico P - Publico . L,
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Subserie: Negrilla Mayuscula Tipos Documentales: sin negrilla, Gestién - Archivo de Gestion E- Documento Electrénico I - Interno CT- Conservacion Total S - Seleccion

Inicial

Mayuscula inicial

Central - Archivo Central

C - Confidencial

E - Eliminacién D- Digitalizacion

Elaboroé: Gestion Documental

Aprobd:

Comité Técnico de Sostenibilidad Contable
y Financiera

Acta de Comité:

CON-CON1

Fecha:
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