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02 ACTAS

Actas de la Junta Administradora de la Unidad de

15 Servicios de Salud -UNISALUD

Acta de la Junta Administradora de UNISALUD

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie enla cual se registra lo sucedido, tratado y acordado por la Junta Administradora de UNISALUD, en torno a la
formulacién de politicas generales y la adopcién de planes y programas que permitan el debido funcionamiento de|
esta Unidad, en armonia con el Plan General de Desarrollo de la Universidad y las Politicas del Gobierno Nacional. Lo|
anterior con el fin de generar alternativas que garanticen que los usuarios y sus familiares, accedan a la atencion
oportuna de la Red Prestadora, asi 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 histérico, por ser documentos administrativos de control que reflejan ell
seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestion institucional.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos
de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion de la ultima acta de la respectiva vigencia.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y|
Correspondencia las digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacidn del Archivo General de la Nacidn y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo vy
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las|
Comunicaciones.

39 Actas del Comité de Buen Gobierno




Acta del Comité de Buen Gobierno

Papel /
Electrénico
PDF

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 gestion integra,
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 histérico y cultural por ser documentos administrativos de control que reflejan el
seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestién institucional.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos|
de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion de la dltima acta de la respectiva vigencia.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y|
Correspondencia las digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Naci6n y en los planes de|
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo y]|
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las|
Comunicaciones.

60

Actas del Comité Técnico Cientifico

Acta del Comité Técnico Cientifico

Papel /
Electrénico
PDF

Las Actas del Comité Técnico Cientifico, 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 histérico, cultural y cientifico, por ser documentos de control que reflejan el
seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestion de Unisalud frente a sus afiliados.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos|
de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién de la Gltima acta de la respectiva vigencia.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo vy
Correspondencia las digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de|
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo vy
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las|
Comunicaciones.

69

Actas Taller de Evaluacion de la Gestion




Acta Taller de Evaluacion de la Gestion Papel / Las Actas Taller de Evaluacion de la Gestion, dentro de los espacios idoneos para el fomento de la cultura de la
Electrénico participacion y didlogo de los servidores publicos, reflejan la concertacion, planeacion y seguimiento a los planes de|
PDF accion, de mejoramiento, y a la evaluacién de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Institucion.
Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el
seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestién institucional.
Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos|
de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion de la dltima acta de la respectiva vigencia.
Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y|
Correspondencia las digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
1 1 | 8 establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Naci6n y en los planes de|
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo y]|
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las|
Comunicaciones.
13 CONTRATOS
09 Contratos de Prestacién de Servicios
Solicitud de Contratacion Papel / 1 1 S Subserie documental que agrupa los documentos generados en el proceso de Contratacion celebrado por la
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel / 1 1 | Umversuﬁlad 'cor? una .pers.ona natural o juridica para .re.al|zar”act|V|dad.es, co.n sus proplos. merjllos y con libertad |
- — autonomia técnica y directiva, relacionadas con la administracién o funcionamiento de la Universidad.
Portafolio de servicios Papel / 1 1 E
Acta de Adjudicacién de proveedor Papel / 1 1 S Adquiere valores secundarios de tipo histérico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el
Contrato de Prestacion de Servicios Papel / 1 1 S seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestion institucional.
Registro presupuestal Papel / 1 1 | ) , ~ | .
— - — — Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y dieciocho afios en el Archivo Central. Los
Comunicacion de designacion de supervision o|Papel / . . . . PR R P
N - 1 1 s tiempos de retencién se comenzarén a contar a partir del afio siguiente a la fecha de finalizacion del tramite (Acta de|
interventora Electrénico TR o . : ‘0 " .
o liquidacién o de cumplimiento de las vigencias de las pélizas de garantia), segiin corresponda.
Acta de Inicio Papel / 1 1 |
Informes de ejecucion y recibo a satisfaccion con| Papel / 18 Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y|
soportes Electrénico 1 1 ! Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
Actas de Ejecucion Papel / 1 1 | estableclda's en la Guia de R'equ|s|t05 Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de
— — conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
Modificaciones contractuales (Adiciones, | Papel / 1 i S
prérrogas, suspension, reinicio, etc.) Electrénico Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestién
Acta de liquidacion Papel / Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estaré orientado por el Departamento de Archivo vy,
Electronico Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
PDF Comunicaciones.
1 1 S
30 INFORMES
01 Informes a Entes de Control y Vigilancia




Informe a Entes de Control y Vigilancia

Papel /
Electrénico
PDF

Estos informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la Universidad, que son presentados ante|
los entes de control, como evidencia de la gestion institucional, respecto a los planes de funcionamiento ejecutados.

Adquieren valor secundario de tipo histérico, en la medida en que la informacion alli contenida permite adelantar
investigaciones histdricas en el drea de la salud, sobre el desempefio institucional a través del tiempo, frente a los|
objetivos propuestos y a los ejecutados.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos|
de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Gltimo Informe a Entes de Control y|
Vigilancia de la respectiva vigencia.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y|
Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Naci6n y en los planes de|
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.Ley 87 de 1993, Ley 1712 de 2014,
Decreto 648 de 2017 y Resolucién 7350 de 2013 de la Contraloria General de la Republica.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo y]|
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las|
Comunicaciones.

06

Informes de Auditoria de Calidad

Informe de Auditoria de Calidad

Papel /
Electrénico
PDF

Los Informes de Auditoriade Calidad son evidencia de la evaluacidon y mejoramiento de la calidad observada, respecto
a la calidad esperada, sobre la atencidn de salud que reciben los usuarios de Unisalud. Dentro de la auditoria en salud
queda establecido el compromiso de desarrollar medidas correctivas o mejoras dirigidas a la calidad, el respeto en la
atencion a los usuarios y la garantia en el cumplimiento de las pautas establecidas por el Sistema Obligatorio de|
Calidad de la Atencién en Salud.

Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el
seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestidn institucional.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos|
de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del dltimo Informe de Auditoria de Calidad
de la respectiva vigencia.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y|
Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de|
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo vy
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las|
Comunicaciones.

07

Informes de Auditoria Externa




Informe de Auditoria Externa

Papel /
Electrénico
PDF

Los informes de auditoria externa se basan principalmente en un proceso de monitoreo e inspeccion realizada por
expertos externos, quienes determinan si las instalaciones y los trabajadores del area de salud cuentan con los|
estandares apropiados de calidad, educacién continua, responsabilidad profesional y finalmente, el peritaje médico
legal.

Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el
seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestién institucional.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos|
de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del tltimo Informe de Auditoria Externa, de|
la respectiva vigencia.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y|
Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Naci6n y en los planes de|
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo y]|
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las|
Comunicaciones.

13

Informes de Gestién

Informe de Gestién

Papel /
Electrénico
PDF

Los Informes de Gestién son documentos que consolidan informacién con el fin de dar cuenta de logros, metas,
procesos y dificultades que se presentan en la gestion académica o administrativa en un periodo determinado.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, por ser documentos de cardcter administrativo, en razén a que
ofrecen la posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en una administracion frente a los resultados|
obtenidos; igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante una vigencia.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos|
de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del dltimo Informe de Gestién de la
respectiva vigencia.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo vy
Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de|
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo vy
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las|
Comunicaciones.

22

Informes de Seguimiento a Salud Publica

Informe de Promocién y Prevencion

Papel /
Electrénico

Acta del Comité de Vigilancia Epidemiolégica

Papel /
Electrénico
PDE

Acta de Seguimiento al Riesgo

Papel /
Electrénico
PDE

Caracterizacién

Papel /
Electrénico

Estos informes reflejan las acciones, estrategias y seguimiento que adelanta Unisalud en la promocién, prevencion,
diagnéstico, tratamiento, rehabiltacion y paliacion de las enfermedades de los afiliados y beneficiarios de Unisalud.

Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el
seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestidn institucional.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos|
de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del ultimo Informe de Seguimiento de la
respectiva vigencia.




Acta de Seguimiento a Prestadores Papel / Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y]|
Electrénico Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
PDF establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de|
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo vy
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las|
Comunicaciones.
30 Informes Financieros
Informe Financiero Papel / Subserie que agrupa los informes que permiten conocer el estado econémico de Unisalud. Estos informes|
Electrénico presentados en un periodo determinado, facilitan la posibilidad de contrastar los avances frente a las metas|
PDF planteadas por Unisalud.
Adquiere valores secundarios de tipo histérico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el
seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestién institucional.
Se conservan por ser una herramienta de gestion que permite tener una comprension clara de la situacion y|
desempefio financiero de Unisalud.
Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos|
de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del dltimo Informe de Gestién de la
respectiva vigencia.
Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y|
Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de|
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
Las transferencias electronicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo vy
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las|
Comunicaciones.
54 REPORTES
02 Reportes de Afiliacion y Novedades
Soportes de Afiliacion Papel / Subserie que agrupa los documentos que establecen los pardmetros y la metodologia para garantizar la calidad de la
Electrénico afiliacion y el registro de novedades, el ingreso de la informacién de los afiliados a la base de datos y el reporte de
PDE novedades, ante la Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud y las solicitudes y|
Soportes de Novedades Papel / pagos de reembolsos.
Electrénico
— PDF Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el
Reporte de Informacion Papel / seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestidn institucional.
Electrénico
PDE - . " . o . - . .
Reportes de afiliacion Papel/ Finalizado su tiempo de retencion se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central.
Electrénico Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del ultimo reporte de
PRE afiliacion y novedad de la respectiva vigencia.
Novedades Papel /
Electrénico Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo vy
PDE Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
Declaracién de salud Papel / establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de
Electrénico conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
PDE
Auditoria y cuentas médicas Papel / Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Electronico Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y
— - - PDE Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las
Autorizaciones e incapacidades Papel / Comunicaciones.
Electrénico
PDF
Solicitud de reembolso Papel /
Electrénico

PDE




Relacién de pago de reembolso Papel /
Electrénico 1 1 E
PDE
Reporte de glosas Papel /
Electrénico
PDF 1 1 E
04 Reportes de Seguridad Social en Salud
Planilla de pago aportes FOPEP Papel / 1 1 E Subserie que agrupa los documentos que evidencian los pagos de aportes en seguridad social en salud.
Planilla de pago aportes Colpensiones Papel /
Electrénico Adquiere valores secundarios de tipo histérico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el
PDF seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestion institucional, relacionados también con el reconocimiento|
de derechos y obligaciones legales.
Finalizado su tiempo de retencion se conservaran dos afios en el archivo de gestién y ocho afios en el Archivo Central.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién de la tltima planilla de pago
de aportes de la respectiva vigencia.
2 8 X X Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y|
1 1 E Correspondencia los digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Naci6n y en los planes de|
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
Las transferencias electronicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo vy
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las|
Comunicaciones.

CONVENCIONES
Tiempo de retencién Disposicion Final
AG: Archivo de Gestion Flujo Cardinalidad: CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central E: Entrada Cantldat.i de ejemplares S: Seleccion
(Tipos doc.)
S: Salida Obligatoriedad: E: Eliminacion
0: No es obligatorio
I: Interna

i X MT: Medio tecnoldgico (Micrffilmacion/Digitalizacion)
1: Es obigatorio
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Fecha de Convalidacién: 31 de octubre de 2024




