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15

Acta de la Junta  Administradora de UNISALUD Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie enla cual se registra lo sucedido, tratado y acordado por la Junta Administradora de UNISALUD, en torno a la

formulación de políticas generales y la adopción de planes y programas que permitan el debido funcionamiento de

esta Unidad, en armonía con el Plan General de Desarrollo de la Universidad y las Políticas del Gobierno Nacional. Lo

anterior con el fin de generar alternativas que garanticen que los usuarios y sus familiares, accedan a la atención

oportuna de la Red Prestadora, así como a la entrega adecuada y permanente de los medicamentos y servicios en

general, a los que todos los afiliados al Sistema General de Seguridad Social en Salud tienen derecho.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la última acta de la respectiva vigencia. 

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.
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Acta del Comité de Buen Gobierno Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Las Actas del Comité de Buen Gobierno, muestran las acciones que desarrolla la Unidad de Servicios de Salud -

Unisalud para el cumplimiento de su objetivo misional, enmarcado en el desarrollo estratégico de una gestión íntegra,

eficiente y trasparente, de acuerdo con los principios constitucionales que rigen a la Universidad y por ende, con el

cumplimiento de los fines esenciales del Estado.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la última acta de la respectiva vigencia. 

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

60

Acta del Comité Técnico Científico Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Las Actas del Comité Técnico Científico, relacionan lo sucedido, tratado y acordado en el Comité, en torno a las

solicitudes de tratamientos y medicamentos que se encuentran fuera del plan de beneficios.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, cultural y científico, por ser documentos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión de Unisalud frente a sus afiliados.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la última acta de la respectiva vigencia. 

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

69

Actas del Comité Técnico Científico

Actas Taller de Evaluación de la Gestión



Acta Taller de Evaluación de la Gestión Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Las Actas Taller de Evaluacíon de la Gestión, dentro de los espacios idóneos para el fomento de la cultura de la

participación y diálogo de los servidores públicos, reflejan la concertación, planeación y seguimiento a los planes de

acción, de mejoramiento, y a la evaluación de los procesos del Sistema Integrado de Gestión de la Institución.  

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la última acta de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

13 CONTRATOS

09 Contratos de Prestación de Servicios

Solicitud de Contratación Papel / 

Electrónico 
1 1 S

Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Portafolio de servicios Papel / 

Electrónico 
1 1 E

Acta de Adjudicación de proveedor Papel / 

Electrónico 
1 1 S

Contrato de Prestación de Servicios Papel / 

Electrónico 
1 1 S

Registro presupuestal Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Comunicación de designación de supervisión o

interventora

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 S

Acta de Inicio Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Informes de ejecución y recibo a satisfacción con

soportes

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Actas de Ejecución Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Modificaciones contractuales (Adiciones,

prórrogas, suspensión, reinicio, etc.)

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 S

Acta de liquidación Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 S

30

01

X

INFORMES

Informes a Entes de Control y Vigilancia

Subserie documental que agrupa los documentos generados en el proceso de Contratación celebrado por la

Universidad con una persona natural o jurídica para realizar actividades, con sus propios medios y con libertad y

autonomía técnica y directiva,  relacionadas con la administración o funcionamiento de la Universidad.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y dieciocho años en el Archivo Central. Los

tiempos de retención se comenzarán a contar a partir del año siguiente a la fecha de finalización del trámite (Acta de

liquidación o de cumplimiento de las vigencias de las pólizas de garantía), según corresponda.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

2 18 X



Informe a Entes de Control y Vigilancia Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 S 2 8 X X

Estos informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la Universidad, que son presentados ante

los entes de control, como evidencia de la  gestión institucional,  respecto a los planes de funcionamiento  ejecutados.

Adquieren valor secundario de tipo histórico, en la medida en que la información allí contenida permite adelantar

investigaciones históricas en el área de la salud, sobre el desempeño institucional a través del tiempo, frente a los

objetivos propuestos y a los ejecutados. 

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Informe a Entes de Control y

Vigilancia de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.Ley 87 de 1993, Ley 1712 de 2014,

Decreto 648 de 2017 y Resolución 7350 de 2013 de la Contraloría General de la República.

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

06

Informe de Auditoria de Calidad Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 S 2 8 X X

Los Informes de Auditoriade Calidad son evidencia de la evaluación y mejoramiento de la calidad observada, respecto

a la calidad esperada, sobre la atención de salud que reciben los usuarios de Unisalud. Dentro de la auditoría en salud

queda establecido el compromiso de desarrollar medidas correctivas o mejoras dirigidas a la calidad, el respeto en la

atención a los usuarios y la garantía en el cumplimiento de las pautas establecidas por el Sistema Obligatorio de

Calidad de la Atención en Salud. 

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Informe de Auditoria de Calidad

de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

07 Informes de Auditoria Externa

Informes de Auditoria de Calidad



Informe de Auditoria Externa Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 S 2 8 X X

Los informes de auditoria externa se basan principalmente en un proceso de monitoreo e inspección realizada por

expertos externos, quienes determinan si las instalaciones y los trabajadores del área de salud cuentan con los

estándares apropiados de calidad, educación continua, responsabilidad profesional y finalmente, el peritaje médico

legal. 

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Informe de Auditoría Externa, de 

la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

13

Informe de Gestión Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 I 2 8 X X

Los Informes de Gestión son documentos que consolidan información con el fin de dar cuenta de logros, metas,

procesos y dificultades que se presentan en la gestión académica o administrativa en un periodo determinado. 

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos de carácter administrativo, en razón a que

ofrecen la posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en una administración frente a los resultados

obtenidos;  igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante una vigencia.  

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Informe de Gestión de la

respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

22

Informe de Promoción y Prevención Papel / 

Electrónico 
1 2 I

Acta del Comité de Vigilancia Epidemiológica Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 I

Acta de Seguimiento al Riesgo Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 I

Caracterización Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 I

Estos informes reflejan las acciones, estrategias y seguimiento que adelanta Unisalud en la promoción, prevención,

diagnóstico,  tratamiento, rehabiltación y paliación de las enfermedades de los afiliados y beneficiarios de Unisalud.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Informe de Seguimiento de la

respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

8 X X

Informes de Seguimiento a Salud Pública

2

Informes de Gestión



Acta de Seguimiento a Prestadores Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 I

30

Informe Financiero Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 S 2 8 X X

Subserie que agrupa los informes que permiten conocer el estado económico de Unisalud. Estos informes

presentados en un período determinado, facilitan la posibilidad de contrastar los avances frente a las metas

planteadas por Unisalud.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

Se conservan por ser una herramienta de gestión que permite tener una comprensión clara de la situación y

desempeño financiero de Unisalud.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Informe de Gestión de la

respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

54

02

Soportes de Afiliación Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

Soportes de Novedades Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

Reporte de Información Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

Reportes de afiliación Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

Novedades Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

Declaración de salud Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

 Auditoría y cuentas médicas Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Autorizaciones e incapacidades Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

Solicitud de reembolso Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

Estos informes reflejan las acciones, estrategias y seguimiento que adelanta Unisalud en la promoción, prevención,

diagnóstico,  tratamiento, rehabiltación y paliación de las enfermedades de los afiliados y beneficiarios de Unisalud.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Informe de Seguimiento de la

respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

8 X X

Reportes de Afiliación y Novedades

Informes Financieros

REPORTES

Subserie  que agrupa  los documentos  que  establecen los parámetros y la metodología para garantizar la calidad de la 

afiliación y el registro de novedades, el ingreso de la información de los afiliados a la base de datos y el reporte de

novedades, ante la Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud y las solicitudes y

pagos de reembolsos.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

Finalizado su tiempo de retención se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último reporte de

afiliación y novedad de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

2 8 X X

2



Relación de pago de reembolso Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

Reporte de glosas Papel / 

Electrónico 

PDF 1 1 E

04

Planilla de pago aportes FOPEP Papel / 

Electrónico 

1 1 E

Planilla de pago aportes Colpensiones Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

                                                                      NUBIA ELENA PEDRAZA VARGAS

                                               JEFE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA                                                SECRETARIA GENERAL

Fecha de Convalidación: 31 de octubre de 2024

CT: Conservación Total 

Disposición Final 

Subserie  que agrupa  los documentos  que  evidencian los pagos de aportes en seguridad social en salud.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional, relacionados también con el reconocimiento

de derechos y obligaciones legales.

Finalizado su tiempo de retención se conservarán dos años en el archivo de gestión y ocho años en el Archivo Central.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la última planilla de pago

de aportes de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

X X

I: Interna
0: No es obligatorio

1: Es obigatorio
MT: Medio tecnológico (Microfilmación/Digitalización)

AC:  Archivo Central S: Selección

S: Salida Obligatoriedad: E: Eliminación 

Tiempo de retención

E: Entrada
Cantidad de ejemplares 

(Tipos doc.)

AG: Archivo de Gestión Flujo Cardinalidad: 

Otros

CONVENCIONES 

Subserie  que agrupa  los documentos  que  establecen los parámetros y la metodología para garantizar la calidad de la 

afiliación y el registro de novedades, el ingreso de la información de los afiliados a la base de datos y el reporte de

novedades, ante la Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud y las solicitudes y

pagos de reembolsos.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

Finalizado su tiempo de retención se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último reporte de

afiliación y novedad de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de Gestión

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

Reportes de Seguridad Social en Salud

2 8 X X

2 8

                                          ANA CECILIA TORRES CALERO
_________________________ 


