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Area / Unidad Administrativa

GESTION LEGAL Y JURIDICA

Dependencia Productora

GESTION SOCIETARIA

Fecha de Actualizacion:

18 de noviembre de 2021

CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
s s | REGISTRO PO N SOPORTE ARCD"EIVO UBICACION ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION RET ACCESO DISPOSICION FINAL
P 2 ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA
GESTION
Se remite al archivo central
141 141-2 A-GLYJ-F001 Actualizacién Datos De Accionistas Y Declaracién De Origen De Fondos Magnético - Fisico 10 Servidor coorl‘dlnaldor N/A X Confidencial cuando_ la persona deja de
asuntos societarios ser accionista y por ende no
hav movimientos
N/A Actas de asamblea de accionistas Fisico 5 X Restringido
N/A Actas de Jgn.ta d|r.ect|va _ . . Flls!co 5 X Restr!ng!do Cumplido el tiempo de
N/A Actos administrativos relacionados con la existencia de la eps Fisico 5 X Restringido retencién en el Archivo de
Las actas de los comités se Gestidn se envian al Archivo
N/A Acta de comité de la EPS Magnético - Fisico 5 encuentran almacenadas X Restringido Central para su conservacion
en Almera total
N/A Comunicacidn externa enviada y recibida Fisico 1 3 X Restringido
Area / Unidad Administrativa GESTION LEGAL Y JURIDICA
Dependencia Productora GESTION TUTELAS
Fecha de Actualizacion: 18 de noviembre de 2021
CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
< <8 | REGISTRO  tino documental soporTE | ARCHIVO UBICACION ARCHIVO | CONSERVACION | ELIMINACION IMAGEN ACCESO DISPOSICION FINAL
P z ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA
GESTION
N/A Accion de tutela presentada por el usuario. Fisico 6 meses X X Restringido Cumplido el tiempo de
N/A Respuesta de salud total del proceso de tutela. Fisico 6 meses X X Restringido retencion se elimina, previa
N/A Fallo del juzgado de primera instancia Fisico 6 meses X X Restringido verificacion en Enlace que el
N/A Alcance Fisico 6 meses X X Restringido documentos se encuentre
N/A Impugnacion Fisico 6 meses X X Restringido digitalizado en su totalidad,
N/A Fallo del juzgado de segunda instancia Fisico 6 meses X X Restringido dejando co.nstanci:a expresa
N/A Revisidn (escrito de insistencia de revision) Fisico 6 meses X X Restringido de lo anterior mediante Acta
N/A Fallo de revisidn corte constitucional Fisico 6 meses X X Restringido de Eliminacion.
N/A Derecho de peticién Magnético - Fisico 1 Enlace X X Restringido _ _
Cumplido el tiempo de
N/A Conceptos de entes de inspeccidon (ADRES, Minsalud, etc) Fisico 1 X X Restringido retencion se elimina
Area / Unidad Administrativa GESTION LEGAL Y JURIDICA
Dependencia Productora GESTION CONTRACTUAL
Fecha de Actualizacion: 18 de noviembre de 2.021
CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
= || rEenehe % tipo documental SOPORTE ARCDHEIVO UBICACION ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION ST ACET ACCESO DISPOSICION FINAL
P 2 ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA
GESTION
N/A Solicitud elaboracién de contrato Fisico 2 8 X Restringido
N/A Requerimiento por incumplimiento de contrato por parte de proveedor Fisico 2 8 X Institucional
N/A Contrato elaborado Fisico 2 8 X Institucional
N/A Comunicacion al contratista Fisico 2 8 X Institucional
N/A Derecho de peticion Fisico 2 8 X Institucional
N/A Autorizacion interna para celebrar contrato Fisico 2 8 X Restringido
N/A Certificado de tradicién y libertad Fisico 2 8 X Institucional
N/A Escrituras (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional
N/A Reglamento de propiedad horizontal (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional
N/A Acta de inicio (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional
N/A Certificado de existencia y representacion legal (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional
N/A Documento de identidad representante legal o persona natural Fisico 2 8 X Restringido
N/A Aprobacion de modificaciones en el inmueble Fisico 2 8 X Institucional
N/A Concepto uso suelo Fisico 2 8 X Institucional . N
N/A Cesiones (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional . tra;currldo 10 anos. d?
C q - I — ~d oid — —— vigencia se procede a liminar,
N/A orrespondencia general (comunicaciones enviadas y recibidas) Fisico 2 8 X Institucional garantizando conservacion en
N/A Contratos de administracidon (entre propietario e inmobiliaria) (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional otro medio para
N/A Rut Fisico 2 8 X Institucional consultasposteriores.
N/A Autorizacion de junta directiva (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional
N/A Data crédito Fisico 2 8 X Restringido
N/A Acta de entrega (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional
N/A Terminacion Fisico 2 8 X Institucional
N/A Poder (entre propietario y poderdante) (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional
N/A Propuesta del contratista Fisico 2 8 X Institucional
N/A Polizas Fisico 2 8 X Institucional
N/A Términos de referencia (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional
N/A Solicitud de contratacion de corredor Fisico 2 8 X Institucional
N/A Informacidn técnica corredores Fisico 2 8 X Institucional
N/A Hoja de vida (cuando aplique) Fisico 2 8 X Restringido
N/A Autorizacion de pago por transferencia electrénica Fisico 2 8 X Institucional
N/A Antecedentes disciplinarios Fisico 2 8 X Restringido
N/A Verificacion interna sobre antecedentes de corredores en empresas del grupo Fisico 2 8 X Restringido
N/A Escrituras anteriores del inmueble Fisico 2 8 X Institucional
N/A Pagos de predial y valorizacion (correspondiente minimo a los ultimos cinco anos anteriores a Fisico 5 8 " Institucional
la venta)
N/A Aclaraciéon de escritura (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional
N/A Poder (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional
N/A Avalué (cuando aplique) Fisico 2 8 X Institucional
VA [Planos, diefio / 8 . Insttucional [ CUTPIC0_ €T TETD e
, ~ se conserva un ano o la
1410| 1410-5 A-GLYJ-FO07 Lista de chequeo contrato de obra Magnético - Fisico 1 afio carpeta contrato N/A Restringido i e el embrata an Al
Area / Unidad Administrativa GESTION LEGAL Y JURIDICA
Dependencia Productora PROCESOS LABORALES Y DISCIPLINARIOS
Fecha de Actualizacion: 18 de noviembre de 2.021
CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO < . < A
. SOPORTE UBICACION ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION z ACCESO DISPOSICION FINAL
E 3 Z s
SB | REGISTRO tipo documental DE | ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FiSICA IMAGEN
GESTION
1370 1370 A-GLYJ-FO17 Inscripcion de candidatos al comité de convivencia laboral Magnético - Fisico 2 Servidor procesos. Institucional
laborales v disciplinarios
130( 130-17 A-GLYJ-FO18 Acta de apertura de elecciones de los candidatos al comité de convivencia laboral Magnético - Fisico 2 Servidor procesos Institucional
laborales v disciplinarios
1960| 1960-24 A-GLYJ-FO19 Registro de votantes del comité de convivencia laboral Magnético - Fisico 2 Servidor procesos. Institucional
laborales vy disciplinarios
. ., . o . - - , . Servidor procesos o
130( 130-23 A-GLYJ-F020 Acta de cierre de votantes para eleccion de candidatos al comite de convivencia laboral Magnético - Fisico 2 R Institucional
laborales v disciplinarios
2070 2070 A-GLYJ-F021 Resultados obtenidos del conteo de votos del comité de convivencia laboral Magnético - Fisico 2 Servidor procesos Institucional
laborales vy disciplinarios
N/A Requerimiento ente de control Fisico 2 8 X Restringido Cumpllc!(l) el t'e”.‘p‘? de
retencion se elimina
N/A Autos Fisico 2 18 X Restringido Cumplido el tiempo de
N/A Acta de descargos Fisico 2 18 X Restringido retencion se elimina el fallo
N/A Solicitud de explicaciones Fisico 2 18 X Restringido se encuentra en la Historia
N/A Actas de testimonio Fisico 2 18 X Restringido Laboral
N/A Acta de conciliacion o de no conciliacién Fisico 2 8 X Restringido
N/A Escrito de tutela Fisico 1 9 X Restringido
N/A Fallo de tercera instancia (corte constitucional) Fisico 1 9 X Restringido Cumplido el tiempo de
N/A Sanciones Magnético - Fisico 2 9 X Restringido retencion se elimina
N/A Terminaciones de contrato Magnético - Fisico 2 9 X Restringido
N/A Alcance Fisico 1 9 X Restringido
1580 1580-4 A-GLYJ-F025 Notificacion de asuntos disciplinarios Magnético n/a Correo electronico X Restringido
Area / Unidad Administrativa GESTION LEGAL Y JURIDICA
Dependencia Productora GESTION DE ATENCION ENTES DE CONTROL
Fecha de Actualizacion: 18 de noviembre de 2.021
CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
s | REGISTRO T SOPORTE ARCD"EIVO UBICACION ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION AT ACCESO DISPOSICION FINAL
P 2 ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA
GESTION
250 250-3|A-GLYJ-FO09 Asignacion responsabilidades entes de ivc Magnético Enlace Institucional
1440 1440-14(A-GLYJ-F012 Matriz diaria de radicacién entes Magnético \\srvapimg\Circular Unica\5. Institucional
1070 1070-4|A-GLYJ-F023 Formato asignacion responsabilidades entes de ivc Magnético Enlace Institucional
130 130-69|A-GLYJ-FO13 Acta tipo asistencia capacitacién entes ivc Magnético - Fisico 3 Enlace Institucional
N/A Requerimientos entes de control Fisico 3 8 X X Restringido cumplido el tiempo de
A-GLYJ-FO11 Carta tipo respuesta a entes Fisico 3 8 X X Restringido retencri)én di italizapr ara
N/A Derechos de peticidn Entes de Control 3 8 X X Restringido Ig . P
N/A Soportes y comunicados ACEMI y ADRES Fisico 3 8 X X Restringido conservar a Imagen y
— = - g. eliminar el soporte papel.
N/A Normatividad Entes de control Fisico 3 8 X X Restringido
N/A Comunicados externos Fisico 3 8 X X Restringido
Area / Unidad Administrativa GESTION LEGAL Y JURIDICA
Dependencia Productora ATENCION QUEJAS ESCRITAS DE USUARIOS Y REQUERIMIENTOS OFICIALES EFECTUADOS POR LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD
Fecha de Actualizacion: 18 de noviembre de 2.021
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE ARCHIVO ACCESO DISPOSICION FINAL
. UBICACION ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION .
* Z z
S SB | REGISTRO tipo documental DE ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FiSICA IMAGEN
GESTION
N/A Derecho de peticion Fisico 1 X X Restringido
N/A Comunicados de la super salud Fisico 1 X X Restringido
N/A Normatividad Supersalud Fisico 1 X X Restringido
N/A Queja web Supersalud Magnético 3 Enlace 3 X Restringido Cumpllc!(l) el t'e”.‘p‘? de
retencion se elimina
N/A Respuestas supersalud Fisico 3 8 X X Restringido
N/A Requerimientos oficiales Supersalud Magnético - Fisico 3 Enlace 8 X Restringido ““'L”Ff“f‘,’f'j":',':ﬁﬁ’jﬂ“
N/A Requerimientos entes de control Magnético - Fisico 3 Enlace 8 X Restringido L'u':“f“f(,)f' L'c',':'ﬂ?_fc

Area / Unidad Administrativa

GESTION LEGAL Y JURIDICA

Dependencia Productora

GESTION DE PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS

Fecha de Actualizacion:

18 de noviembre de 2.021



file://srvapimg/Circular Unica/5. MATRICES  ENTES/2018-2019-2020-2021/BASES ENTES DE CONTROL

CODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO - . z .
. SOPORTE UBICACION ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION . ACCESO DISPOSICION FINAL
£ 3 Z ,
SB | REGISTRO tipo documental DE | ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FisICA IMAGEN
GESTION
NA Procesos judiciales Fisico 20 NA Restringido Conseryaaon permanente en
el archivo central
1490 1490 A-GLYJ-FO10 Memorando interno para reintegro de recursos a ente de control Magnético 3 Enlace 9 X Institucional
SOLICITUD DE CONCEPTOS Y EXPERTICIOS MEDICOS ESPECIALIZADOS
Correo electrénico del
4301430-330 A-GLYJ-FO16 Carta de solicitud de concepto medico Magnético NA abogado que lleva el NA Institucional
proceso.
Correo electrénico del
2200|2200-27 A-GLYJ-FOO03 Solicitud de Experticios Magnético NA abogado que lleva el NA Institucional
proceso.
Correo electrénico del
430(430-266 A-GLYJ-F008 Carta respuesta a solicitud de experticio medico. Magnético NA abogado que lleva el NA Institucional
proceso.
Area / Unidad Administrativa GESTION LEGAL Y JURIDICA
Dependencia Productora GESTION MARCARIA Y DERECHOS DE AUTOR
Fecha de Actualizacion: 18 de noviembre de 2021
cODIGO SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
s | REGISTRO o (o o e e SOPORTE ARCDHEIVO UBICACION ARCHIVO CONSERVACION ELIMINACION IMAGEN ACCESO DISPOSICION FINAL
P 2 ELECTRONICA CENTRAL PERMANENTE FISICA
GESTION
N/A Solicitud registro de software de derechos de autor ante la super industria y comercio Fisico 5 X Institucional
N/A Solicitud de actos o contratos Fisico 5 X Institucional
N/A Solicitud de inscripcidon de soporte ldgico Fisico 5 X Institucional
N/A Resoluc_jllon por la cual se regls_tra la marca (desde la solicitud de radicacion y la generacion de Fisico 5 " Institucional
resolucion de derecho marcario)




