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130
130-28

M-PYGA-F102
Físico

2 años N/A N/A N/A N/A N/A
Institucional

130 130-26 M-PYGA-F034 Físico 2 años N/A N/A x N/A N/A Confidencial

130 130-25 M-PYGA-F035 Físico 2 años N/A N/A x N/A N/A Confidencial

2200 2200-2
M-PYGA-F107 Magnético N/A PST N/A N/A N/A N/A Confidencial

2180 2180-1
M-PYGA-F179 Magnético 2 años PST N/A N/A N/A N/A Confidencial se ellimina a los 2 años contados despues del ultimo registro 

760 760-2
M-PYGA-F032

Físico
2 años N/A N/A x N/A N/A

Confidencial

1090 1090
M-PYGA-F036

Físico
2 años N/A N/A x N/A N/A

Confidencial

60 460-2
M-PYGA-F038

Físico
2 años N/A N/A x N/A N/A

Confidencial

2200 2200-8
M-PYGA-F106

Físico
2 años N/A N/A x N/A N/A

Confidencial

760 760-3
M-PYGA-F162

Físico
2 años N/A N/A x N/A N/A

Confidencial

1230 1230
M-PYGA-F024

Físico
2 años N/A N/A x N/A N/A

Confidencial

1740 1740-9
M-PYGA-F127

Físico
1 años N/A N/A x N/A N/A

Confidencial
se elimina trascurido un año ya que cumple su función adminsitrativa.
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430 430-204
M-PYGA-F055

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-367
M-PYGA-F166

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

460 460-26
M-PYGA-F124

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-369
M-PYGA-F164

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-348
M-PYGA-F066

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-368
M-PYGA-F167

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

2060 2060-12
M-PYGA-F161

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-210
M-PYGA-F052

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

2200 2200-4
M-PYGA-F129

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-276
M-PYGA-F023

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-347
M-PYGA-F065

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-211
M-PYGA-F139

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-274
M-PYGA-F173

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

2200 2200-60
M-PYGA-F144

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-209
M-PYGA-F051

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

2200 2200-20
M-PYGA-F143

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

1740 1740-7
M-PYGA-F172

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-272
M-PYGA-F156

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-365
M-PYGA-F136

Físico
6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

1070 1070-69
M-PYGA-F001

Magnético - Físico
6 meses Visor x N/A x

Restringido
Se conserva de manera permanente ya que son series misionales y pueden ser objetos de investigación, cuanta con 

valor juridico.

N/A

Magnético - Físico

6 meses Visor x N/A x

Restringido

Se conserva de manera permanente ya que son series misionales y pueden ser objetos de investigación, cuanta con 

valor juridico.

1070 1070-68
M-PYGA-F190

Magnético - Físico
6 meses Visor x N/A x

Restringido
Se conserva de manera permanente ya que son series misionales y pueden ser objetos de investigación, cuanta con 

valor juridico.

2210 2210 M-PYGA-F002 Físico 6 Meses N/A 10 años x N/A N/A Restringido

790 790-1

M-PYGA-F097

Magnético - Físico

6 meses Visor 10 años x N/A N/A

Restringido

Después de 10 años se elimina el físico

N/A

Magnético - Físico

6 meses PST N/A x N/A N/A

1600 1600

M-PYGA-F090

Magnético - Físico

6 meses PST N/A x N/A N/A

1420 1420 M-PYGA-F092 Magnético N/A SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

1580 1580-17 M-PYGA-F093 Magnético - Físico 6 meses PST N/A x N/A N/A

1580 1580-12 M-PYGA-F082 Magnético - Físico 6 meses PST N/A x N/A N/A

460 460-28 M-PYGA-F171 Magnético - Físico 6 meses PST N/A x N/A N/A

270 270-8 M-PYGA-F098 Magnético - Físico 6 meses PST N/A x N/A N/A

810 810-7 M-PYGA-F135 Magnético - Físico 6 meses PST N/A x N/A N/A

1580 1580-16 M-PYGA-F081 Magnético - Físico 6 meses PST N/A x N/A N/A

410 410 M-PYGA-F005 Físico N/A N/A x N/A N/A

2000 2000-2 M-PYGA-F006 Magnético - Físico 6 meses PST N/A x N/A N/A

1580 1580-2 M-PYGA-F080 Magnético - Físico 6 meses PST N/A x N/A N/A

770 770 M-PYGA-F003

2000 2000-7 M-PYGA-F099 Físico 6 meses N/A N/A X N/A Institucional

430 430-273 M-PYGA-F027 Magnético N/A SIGSC N/A x N/A N/A Restringido

N/A
Magnético

2 años
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\890\2010_BDUA\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A X

Restringido

N/A
Magnético

2 años
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\890\2010_BDUA\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A X

Restringido

N/A

Magnético

2 años
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\890\2010_BDUA\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A X

Restringido

430 430-342

M-PYGA-F165

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

se conserva en el archivo central de manera permanente

430 430-30

M-PYGA-F174

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

se conserva en el archivo central de manera permanente

430 430-38

M-PYGA-F175

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

se conserva en el archivo central de manera permanente

430 430-292

M-PYGA-F180

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

se conserva en el archivo central de manera permanente

430 430-293

M-PYGA-F181

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

se conserva en el archivo central de manera permanente

430 430-189

M-PYGA-F187

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-305

M-PYGA-F186

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-201

M-PYGA-F183

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-98

M-PYGA-F184

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-9

M-PYGA-F089

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

2000 2000-9

M-PYGA-F116

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-10

M-PYGA-F031

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

130 130-19

M-PYGA-F117

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

810 810-2

M-PYGA-F114

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-5

M-PYGA-F086

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-233

M-PYGA-F021

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-334

M-PYGA-F037

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-11

M-PYGA-F014

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-358

M-PYGA-F091

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-355

M-PYGA-F028

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-12

M-PYGA-F118

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-22

M-PYGA-F063

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-29

M-PYGA-F042

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-69

M-PYGA-F030

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-24

M-PYGA-F157

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-23

M-PYGA-F064

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-70

M-PYGA-F029

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

430 430-200

M-PYGA-F043

Magnético

6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A

Institucional

N/A
Magnético

N/A
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\890\2010_BDUA\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A x

Restringido

N/A
Magnético - Físico

10 años
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\890\2010_BDUA\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A x

Restringido
Después de 10 años se elimina el físico

N/A
Magnético - Físico

10 años N/A N/A x N/A X Se custodia en el Archivo de LMA av 68 piso 3

430 430-197
M-PYGA-F176

Magnético
N/A (\\Srvapimg\ N/A x N/A x

Restringido
conservación permanente

430 430-39
M-PYGA-F177

Magnético
N/A (\\Srvapimg\ N/A x N/A x

Restringido
conservación permanente

N/A

Magnético

N/A
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\890\2010_BDUA\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A N/A

Restringido

460 460-16
M-PYGA-F108

Magnético
N/A

(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\890\2010_BDUA\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A N/A

Restringido

carné

Carta de Notificación ICBF menores sin registro civil

Área / Unidad Administrativa: PROMOCIÓN Y GESTIÓN DE LA AFILIACIÓN

Carta de solicitud de traslado a otra entidad (TAA) aprobado 

Carta de bienvenida usuarios asignados a saludtotal eps - subsidiado 

Carta cancelaciones documentos de identificacion registraduria.

VALIDACIÓN Y ACTIVACIÓN DE DERECHOS

Fecha de Actualización: 26 de Julio de 2021

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL

Soportes de acreditación de afiliado y calidad de beneficiario

Tapa de control canal de venta

Cuestionario carta de derechos del afiliado y del paciente y carta de desempeño

Notificaciones Proceso de afiliación, traslados y movilidad

Manifestación de oposición de donación de órganos

Relación devolución mesa de control

Respuestas a solicitud de traslado por NO cobertura

Archivos de procesos de traslado.(archivo  r3, automatico, r5 y r6)

Acta de compromiso general de corredores

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCESO GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Dependencia Productora:

Formulario afiliación unico  y registro de novedades-afilaición oficio 

Novedad de inicio de relación laboral y aplicación a grupo familiar 

Notificación solicitud de afiliación no concluida por falta de formulario firmado

notificación de soportes pendientes proceso de afiliación

certificado de radicación de afiliación

auditoría gerentes de cuenta a formularios de afiliación.

declaración juramentada de convivencia para compañeros permanentes

notificación respuesta solicitud de afiliación aprobada

Dependencia Productora: VENTA Y POSVENTA

Fecha de Actualización: 26 de Julio de 2021

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL

Acta de compromiso para la ejecución de jornadas de salud empresarial

Solicitud análisis de casos de comisiones

Área / Unidad Administrativa: PROMOCIÓN Y GESTIÓN DE LA AFILIACIÓN

Seguimiento a empleados ruteros 

Acta de compromiso comercial mensual

SOPORTE

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

ACCESO DISPOSICIÓN FINAL
* tipo documental

MANEJO Y CONTROL DE LAS BRIGADAS DE SALUD EMPRESARIAL

SOPORTE

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

ACCESO DISPOSICIÓN FINAL
* tipo documental

REGISTRO Y VALIDACIÓN DE AFILIACIONES

Formulario único de afiliación y registros de novedades

carta actualización de documentos no procedente

relación entrega de soportes a operaciones

carta actualización declaración anual de ingresos

acta de apertura y recolección de documentos de buzón de actualización de 

documentos

declaración anual de ingreso base cotización - trabajador independiente

carta acreditación de documentos beneficiarios de su grupo familiar.

carta pérdida de la calidad de beneficiario, hijos mayores de 25 años.

carta solicitud de documento cédula de extranjería

carta actualización documento menores de edad

carta terminación de la inscripción de recién nacidos por encontrarse afiliados en otra 

eps

carta suspensión de la afiliación por no acreditación de documentos.

carta actualización documentos

carta asignación usuarios de salud total eps-s s.a. a otra eps (cotizante)

carta bienvenida usuarios asignados a salud total eps-s-contributivo

carta notificación de movilidad al régimen subsidiado de salud total eps-s s.a – ente 

territorial

carta certificación de aclaración por cargue de afiliados en movilidad decreto 064 de 

2020

Certificación procesos de BDUA

Digitalizado en carpeta del servidor (\\Srvapimg\1- archivos-compensacion\890\2010_BDUA\(Mes)\(Proceso)) por 2 

años

carta convenio de cesión usuarios de salud total eps-s s.a. a otra eps (nombre eps)

carta asignaciones de eps

carta asignación usuarios de salud total eps-s s.a. a otra eps (empleador)

carta convenio de cesión usuarios de salud total eps-s s.a., a otra eps (nombre eps)

carta notificación de usuarios asignados a aportantes de salud total eps-s s

cuenta de cobro corredor

gestión corredor ilocalizado

certificación corredor ilocalizable

solicitud creación o cierre canal de venta

cuenta de cobro corredor comisiones pac

hoja de vida corredores

respuesta solicitud de afiliación aprobada y cambios en el grupo familiar

carta notificación régimen de excepción (entidad exceptuada)

solicitud carné afiliado

carta respuesta carné a través de contáctenos

carta solicitud información - afiliación salud total eps-s s.a - contributivo

Archivos de proceso R2, S2

Carta certificación del proceso de afiliación o novedad

MOVILIDAD ENTRE REGÍMENES

Liquidación mensual afiliado

Archivos de solicitud de auditorias ADRES

relación de formularios para operaciones y outsourcing.

notificación de  registro no exitoso  a solicitud de afiliación

cuentanos sobre tu estado de salud

Minimaestro contributivo y aportante

Archivos respuestas de auditorias

VALIDACIÓN PROCESOS DE BDUA

Carta Notificación Oficiosa Entes Territoriales

Carta respuesta solicitud de afiliación oficiosa usuario

ACREDITACIÓN DE AFILIACIÓN DE PROTEGIDOS

Carta de Notificación ente territorial menores sin registro civil

Carta respuesta ministerio de salud y protección social traslado realizado por sat hacia 

otra eps (taa)

Carta respuesta ministerio de salud y protección social traslado realizado por sat hacia 

salud total eps-s (tda)

carta notificación novedades de terminación de inscripción por régimen excepción 

(cotizante)

carta notificación solicitud de cambio de eps por emigración temporal – vencimiento de 

prorroga

carta respuesta a solicitud de traslado de salud total a otra eps (taa negado)

carta traslado a régimen de excepción

carta respuesta a solicitud de traslado por unificación de grupo familiar a otra eps

solicitud de trámites de apoyo comercial

carta notificación régimen de excepción (empleador)

solicitud de carnés - área comercial

planilla de entrega formularios de afiliación (físicos)

carta traslado interno entre eps (sin solicitud)

certificado de no afiliación a salud total

carta traslado negado por grupo familiar incompleto (taa)

carta solicitud información - afiliación salud total eps-s s.a -subsidiado

carta traslado negado hacia otra eps por mora de independiente

Planilla de legalización entrega de premios 



N/A Físico 6 meses Visor/Archivos 10 x N/A x Institucional

690 690-1 M-PYGA-F007 Físico 6 meses N/A 10 N/A x N/A Restringido

1960 1960-13 M-PYGA-F004 Físico 6 meses N/A 10 N/A x N/A Restringido

430 430-343 M-PYGA-F040 Físico 6 meses N/A 10 N/A x N/A Restringido

130 130-55 M-PYGA-F094 Físico 6 meses N/A 10 N/A x N/A Restringido

141 141-3 M-PYGA-F095 Físico 6 meses N/A 10 N/A x N/A Restringido

430 430-372 M-PYGA-F050 Físico 6 meses N/A 10 N/A x N/A Restringido

430 430-373 M-PYGA-F049 Físico 6 meses N/A 10 N/A x N/A Restringido

N/A
Magnético

N/A Visor N/A x N/A x
Restringido

N/A

Magnético

N/A PST N/A x N/A x

Restringido

430 430-156

M-PYGA-F041

Físico

6 meses N/A 10 N/A x N/A

Restringido

Los documentos que se catalogan como cartas no deben tener una retención documental porque es un comunicado 

de Salud Total EPS-S hacía un personal externo, del cual únicamente se conserva el recibido de la carta, correo o 

informe realizado.
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430 430-89 M-PYGA-F131 Físico 10 años N/A N/A N/A x N/A Confidencial

130 130-52 M-PYGA-F132 Físico 10 años N/A N/A N/A x N/A Confidencial

430 430-332 M-PYGA-F160 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
se elimina a los 6 meses, como soporte de entrega se cuenta con la guia como acuse de recibo del proveedor 

contratado.
430 430-124 M-PYGA-F096 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

se elimina a los 6 meses, como soporte de entrega se cuenta con la guia como acuse de recibo del proveedor 

contratado.

1810 1810
M-PYGA-F133 Magnético

(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A x

Restringido
Archivo local por 2 años para posterior backup/ digitalizado en carpeta del servidor (\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))

460 460-5
M-PYGA-F134 Magnético

(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A x

Restringido
Archivo local por 2 años para posterior backup/ digitalizado en carpeta del servidor (\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))

N/A Magnético
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A x

Restringido
Archivo local por 2 años para posterior backup/ digitalizado en carpeta del servidor (\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))

N/A Magnético
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A x

Restringido
Archivo local por 2 años para posterior backup/ digitalizado en carpeta del servidor (\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))

N/A Magnético
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A x

Restringido
Archivo local por 2 años para posterior backup/ digitalizado en carpeta del servidor (\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))

N/A Magnético
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A x

Restringido
Archivo local por 2 años para posterior backup/ digitalizado en carpeta del servidor (\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))

N/A Magnético
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A x

Restringido
Archivo local por 2 años para posterior backup/ digitalizado en carpeta del servidor (\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))

N/A Magnético 2
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A x

Restringido
Archivo local por 2 años para posterior backup/ digitalizado en carpeta del servidor (\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))

N/A Magnético - Físico 10
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))
N/A x N/A x

Restringido

N/A Físico 5 N/A N/A N/A x N/A Restringido

N/A Físico 5 N/A N/A N/A x N/A Restringido

N/A Magnético 2

(\\Srvapimg\vicepresidencia de operaciones y 

tecnologia\ gerencia de operaciones comercial 

\CMI)

N/A X N/A x Restringido
Archivo local por 2 años para posterior destrucción/ digitalizado en carpeta del servidor (\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))

N/A Magnético 2
(\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))
x Restringido

Archivo local por 2 años para posterior backup/ digitalizado en carpeta del servidor (\\Srvapimg\1- archivos-

compensacion\(Mes)\(Proceso))

430 430-87 M-PYGA-F083 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-19 M-PYGA-F045 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-182 M-PYGA-F047 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-122 M-PYGA-F155 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-127 M-PYGA-F152 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-123 M-PYGA-F154 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-129 M-PYGA-F158 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-328 M-PYGA-F149 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-18 M-PYGA-F046 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

1410 1410-8 M-PYGA-F119 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-130 M-PYGA-F159 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-128 M-PYGA-F150 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

2200 2200-23 M-PYGA-F120 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-183 M-PYGA-F048 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-125 M-PYGA-F153 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-121 M-PYGA-F016 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-98 M-PYGA-F077 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-126 M-PYGA-F151 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

430 430-214 M-PYGA-F142 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-4 M-PYGA-F185 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-8 M-PYGA-F059 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-186 M-PYGA-F062 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-31 M-PYGA-F054 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-220 M-PYGA-F070 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-213 M-PYGA-F141 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 2200-68 M-PYGA-F013 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-267 M-PYGA-F069 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-215 M-PYGA-F067 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-192 M-PYGA-F084 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-7 M-PYGA-F085 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

1580 1580-11 M-PYGA-F068 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-324 M-PYGA-F061 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-325 M-PYGA-F060 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

430 430-153 M-PYGA-F058 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
1960 1960-33 M-PYGA-F111 Magnético 7 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
2030 2030-25 M-PYGA-F130 Magnético 8 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-234 M-PYGA-F087 Magnético 9 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
740 740-3 M-PYGA-F113 Magnético 10 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-73 M-PYGA-F015 Magnético 11 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-28 M-PYGA-F026 Magnético 12 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-67 M-PYGA-F088 Magnético 13 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-349 M-PYGA-F019 Magnético 14 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-152 M-PYGA-F163 Magnético 15 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-261 M-PYGA-F100 Magnético 16 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
460 460-3 M-PYGA-F109 Magnético 17 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-157 M-PYGA-F076 Magnético 18 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-90 M-PYGA-F020 Magnético 19 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-106 M-PYGA-F112 Magnético 20 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

2060 2060-5 M-PYGA-F057 Magnético 21 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-364 M-PYGA-F053 Magnético 22 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

1330 1330 M-PYGA-F072 Magnético 23 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
2060 2060-4 M-PYGA-F056 Magnético 24 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-71 M-PYGA-F033 Magnético 25 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
200 2030-2 M-PYGA-F128 Magnético 26 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

S SB REGISTRO
ARCHIVO DE 

GESTIÓN
UBICACIÓN ELECTRÓNICA

ARCHIVO 

CENTRAL

CONSERVACIÓN 

PERMANENTE

ELIMINACIÓN 

FÍSICA
IMAGEN

460 460-29 M-PYGA-F178 Magnético

430 430-362 M-PYGA-F192 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-34 M-PYGA-F191 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
43 430-361 M-PYGA-F188 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

470 470 M-PYGA-F039 Magnético

990 990-1 M-PYGA-F075 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A Institucional se elimna una vez cumpla su función administrativa

990 990-12 M-PYGA-F012 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A Institucional se elimna una vez cumpla su función administrativa

1070 1070-65 M-PYGA-F137 Magnético - Físico 6 meses Visor x N/A x Restringido Se conserva de manera permanente ya que son series misionales y pueden ser objetos de investigación, cuanta con valor juridico.

460 460-1 M-PYGA-F071 Magnético - Físico 6 meses Visor x N/A x Restringido Se conserva de manera permanente ya que son series misionales y pueden ser objetos de investigación, cuanta con valor juridico.

430 430-212 M-PYGA-F182 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

420 420 M-PYGA-F140 Físico 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
1960 1960-11 M-PYGA-F044 Físico 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-84 M-PYGA-F189 Magnético 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional se elimina a los 6 meses, como soporte de entrega se cuenta con la guia como acuse de recibo del proveedor 

S SB REGISTRO
ARCHIVO DE 

GESTIÓN
UBICACIÓN ELECTRÓNICA

ARCHIVO 

CENTRAL

CONSERVACIÓN 

PERMANENTE

ELIMINACIÓN 

FÍSICA
IMAGEN

430 430-370 M-PYGA-F148 Magnético - Físico 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-253 M-PYGA-F168 Magnético - Físico 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-65 M-PYGA-F170 Magnético - Físico 6 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-269 M-PYGA-F022 Magnético - Físico 7 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

2060 2060-6 M-PYGA-F017 Magnético - Físico 8 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-359 M-PYGA-F078 Magnético - Físico 9 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-251 M-PYGA-F145 Magnético - Físico 10 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-221 M-PYGA-F169 Magnético - Físico 11 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-36 M-PYGA-F011 Magnético - Físico 12 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-286 M-PYGA-F018 Magnético - Físico 13 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-37 M-PYGA-F010 Magnético - Físico 14 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

2210 2210 M-PYGA-F147 Magnético - Físico 15 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-271 M-PYGA-F008 Magnético - Físico 16 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-252 M-PYGA-F146 Magnético - Físico 17 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-187 M-PYGA-F073 Magnético - Físico 18 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-360 M-PYGA-F079 Magnético - Físico 19 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-188 M-PYGA-F074 Magnético - Físico 20 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional
430 430-270 M-PYGA-F009 Magnético - Físico 21 meses PST/SIGSC N/A x N/A N/A Institucional

x N/A N/A Institucional

Se conservan el físico de manera permanente en archivos.
Acta de saneamiento del sistema general de participaciones

RECAUDO, COMPENSACIÓN Y LIQUIDACIÓN MENSUAL DE 

AFILIADO

Fecha de Actualización: 26 de Julio de 2021

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL

SOPORTE

CREACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE APORTANTES

Soportes de creación y actualización de aportantes

Control creación empleador

DEFINICIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE DATOS DE INICIO DE AÑO

Guías de entrega de comunicados en físico a protegidos

Aportantes y entes territoriales

Archivo local por 1 mes para posterior destrucción/digitalizado en visor de imágenes custodia proveedor digital 

permanente
Comunicaciones via correo electrónico

Regsitro de empleadores-Registro en el RUA

 Carta solicitud documentos com aportante

Acta de visita a nuevos empleadores para creacion como aportante

actualización de datos de inicio de año

carta valores vigentes de upc adicional, cuotas moderadoras y copagos (cotizantes)

Área / Unidad Administrativa:

Los documentos que se catalogan como cartas no deben tener una retención documental porque es un comunicado 

de Salud Total EPS-S hacía un personal externo, del cual únicamente se conserva el recibido de la carta, correo o 

informe realizado.

DEVOLUCIÓN DE APORTES
carta de compromiso devolución de aportes
carta aprobación solicitud devolución de aportes
carta no procedentes periodo cerrado
carta devolución de aporte negado (aportes en vigencia de contrato)
carta devolución de aportes por mayor valor pagado
carta devolución de aportes (soportes)

Archivos acx, abx y 2,6

Auditoria de compensación

PROCESOS DE COMPENSACIÓN

Presentación y cobro de prestaciones económicas

Resultado del proceso de compensación, devolución de aportes, prestaciones 

económicas y corrección de compensación

Carta de aceptación de proceso de compensación y prestaciones economicas

Una vez cumplido su tramite de gestión, se remite al archivo central para conservación por 5 años.
Certificado de revisoria fiscal procesos de compensación

Certificado PYP

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

ACCESO DISPOSICIÓN FINAL
* tipo documental

Carta conciliaciones

SOPORTE
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

ACCESO DISPOSICIÓN FINAL
* tipo documental

FACTURACIÓN Y RECAUDO

carta devolución aportes y/o de upc apropiada
carta solicitud de devolución de aportes independiente - pensionado
carta devolución de aportes no procedente por inconsistencia en datos

Área / Unidad Administrativa: PROMOCIÓN Y GESTIÓN DE LA AFILIACIÓN
Dependencia Productora: PLAN DE ATENCIÓN COMPLEMENTARIA 
Fecha de Actualización: 26 de Julio de 2021

carta de recobros para aplicación de nota crédito
respuesta ccf solicitud de información
carta transferencia de aportes a salud total por pago errado a otra eps.
inconsistencia en el tipo de cotizante reportado en pila
respuesta ccf aplicación novedades
carta cotizaciones realizadas que prestan inconsistencias
reporte asignación anual recursos sistema general de participación

carta notificación cumplimiento condiciones de movilidad entre regímenes

carta de cotizantes con pago sin afiliación

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL

IDENTIFICACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE PROTEGIDOS FALLECIDOS

carta información cancelaciones de documentos de identificación de la registraduría 

(fallecidos)

carta novedad de terminación de la inscripción de la eps por reportar como población 
carta a protegidos sin sisben o con puntaje superior.
carta actualización base de datos sisben – cambio municipio
carta notificación actualización estado de servicio por condiciones de movilidad entre 
carta bienvenido(a) al régimen subsidiado de salud total eps-s s.a.
carta opciones continuidad de los servicios en salud
carta novedad de terminación de la inscripción de la eps por reportar como afiliado a 

carta devolución de aportes por solicitud en cheque
carta solicitud copia de planilla para devolución de aporte
carta aprobación de transferencia de aportes a eps por pago errado a salud total eps 
lista de chequeo devolución de aportes
carta devolución de aportes por transferencia entre eps
carta devolución de aportes por solicitud de transferencia
solicitud de devolución de aportes cotización eps

PROMOCIÓN Y GESTIÓN DE LA AFILIACIÓN

Dependencia Productora:

carta inconsistencias en pagos
carta reporte de pagos a aportantes

carta no procedentes periodo compensado

se elimina a los 6 meses, como soporte de entrega se cuenta con la guia como acuse de recibo del proveedor 

contratado.

Certificación de prestaciones económicas  pagadas por cumplimiento de fallos de 

tutela.

se elimina a los 6 meses, como soporte de entrega se cuenta con la guia como acuse de recibo del proveedor 

contratado.

Los documentos que se catalogan como cartas no deben tener una retención documental porque es un comunicado 

de Salud Total EPS-S hacía un personal externo, del cual únicamente se conserva el recibido de la carta, correo o 

informe realizado.

Formulario de certificación del proceso de compensación

Formulario resultado proceso de compensación fc - sgp

Formulario presentación y cobro de prestaciones económicas - fcp

Formulario certificación de prestaciones económicas pagadas por cumplimiento de 

fallos de tutela  - fcpft

Formulario resultado proceso de compensación fc - nosgp

RECAUDO DE APORTES
carta inconsistencias en upc adicional glosa bdua
registro resultados de gestión de portafolio masivo
reporteconsignaciones de recursos sistema general de participaciones
carta periodos cotizados repetidos en recaudo - pila
cronograma mensual de agendamiento  de visitas gestión empresarial
carta cotizantes no incluidos en pago del mes
carta beneficiario afiliado activo con pagos
carta contratos creados por recaudo sin novedad
carta solicitud información – relación de aportes a salud total eps-s

carta actualización base de datos sisben
notificación de retiro en la bdua aplicada por un ente territorial
carta solicitud aclaración de usuarios multiafiliados reportados por adres
carta solicitud aclaración multiafiliación con régimen exceptuado ( contributivo - 

MOVILIDAD ENTRE REGÍMENES

carta devolución de aportes negación por periodo compensado

carta valores vigentes de upc adicional, cuotas moderadoras y copagos (empleador)

TRASLADOS ENTRE EPS
Fecha de Actualización: 26 de Julio de 2021

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL
SOPORTE

se elimina a los 6 meses, como soporte de entrega se cuenta con la guia como acuse de recibo del proveedor 

contratado.

carta solicitud de devolución de aportes independiente prepensionado - pensionado

carta devolución de aportes negación por periodo cerrado

certificación de aplicación de aportes
carta información pago upc inconsistente

PROCESAMIENTO AFILIACIÓN PLAN COMPLEMENTARIO

cesión cobertura de maternidad

entrega al proveedor comercial kit pac

entrega documentos a mesa de control

formato único de conocimiento y vinculación del cliente - pac

certificación afiliación pac

Certificado retención en la fuente - PAC

carta terminación unilateral fallecido plan de atención complementario

carta cambio de tarifas de acuerdo con el diferencial del rango de edad en el contrato 
carta terminación unilateral de contrato plan de atención complementario

solicitud información de afiliación al régimen subsidiado
carta respuesta a solicitud de movilidad al régimen subsidiado de salud total eps-s s.a.
carta novedad terminación de la inscripción de la eps – por  encontrarse reportado en 

carta terminación de la inscripción en la eps  por inconsistencia de datos en la  bdua – 
carta notificación afiliación no procedente por solicitud ante más de una eps 
carta respuesta a solicitud de traslado a salud total (tda negado) – cotizante

se elimina a los 6 meses, como soporte de entrega se cuenta con la guia como acuse de recibo del proveedor 

contratado.

respuesta de aprobación a solicitud de traslado tda (empleador)
carta terminación de la inscripción en la eps  por inconsistencia de datos en la  bdua – 
carta registro traslado de eps realizado en el sistema de afiliación transaccional 
carta opciones continuidad de los servicios en salud por terminación de la inscripción
carta cancelación de afiliación a usuarios por multiafiliación – empleador
carta respuesta de aprobación usuario nuevo en el sgsss o solicitud de traslado

registro de colectivos plan complementario

GESTION COMERCIAL 

carta notificación terminación de contrato

carné plan de atención complementaria
se elimina a los 6 meses, como soporte de entrega se cuenta con la guia como acuse de recibo del proveedor 

contratado.

Carta de bienvenida plan de atención complementaria-colectivo PAC

carta registro traslado de eps realizado en el sistema de afiliación transaccional 
carta notificación afiliación no procedente por solicitud ante más de una eps (afiliado)

carta cancelación de afiliación a usuarios por multiafiliación - usuario
traslado por sat no efectivo para eps
carta respuesta a solicitud de traslado a salud total (tda negado)- empleador

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
ACCESO DISPOSICIÓN FINAL

* tipo documental

carta traslado por sat no efectivo para cotizantes
carta registro traslado de eps realizado en la plataforma sistema de afiliación
carta continuidad de los servicios en salud por terminación de la inscripción
carta respuesta a solicitud de traslado (taa) a otra eps subsidiada (cotizante)

Área / Unidad Administrativa: PROMOCIÓN Y GESTIÓN DE LA AFILIACIÓN
Dependencia Productora:


