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. TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
cép1Gco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E M/D S
23005.2 ACTAS Estos documentos soportan las decisiones del Grupo Primario que trabaja
23005.2.23 Actas de Reunién Grupo Primario 1 4 X X los temgs espeg_flcos de la dependencia, el cual esta or!ent_a,do hacia _Ias
estrategias, politicas, procesos y proyectos de la Organizacion. Cumplido
- Acta (1) afio en el Archivo de Gestidn, se transfiere al archivo central para un

- Registro de asistencia reuniones-capacitaciones

tiempo de conservacion de (4) afios. Cumplido el tiempo de retencion en
el archivo central se selecciona , microfilma o digitaliza el una muestra
anual del 10% teniendo como criterio aquellas actas de reunién que
hayan contribuido a los procesos misionales , apoyo y estratégicos que
generan impacto para la entidad , la documentacién restante se debe
eliminar. Politica de Comunicacion Grupos Primarios GTH-OD-PCGP.




23005.23 FACTURACION DE PRESTACIONES ASISTENCIALES
23005.23.1 Cuentas Médicas 10
- Documento de identidad (Fotocopia)
- Calificacion medica EPS
- Certificacion de defuncion
- Factura y/o Cuentas de cobro ,
v/ Estos documentos efectdan el pago a las EPS, IPS, al empleador o a los
- Incapacidades asegurados de los costos asumidos por prestaciones asistenciales
. . originadas como consecuencia de un accidente de trabajo, enfermedad
- Informes de accidentes de trabajo profesional y/o cobertura de pélizas de vida. Cumplido (1) afio en el
- Historia clinica Archivo d(.a’ Gestion, seNtransﬁere al e.zrchivp -cent-r’al para un tiempo de
conservacion de (10) afios. Se les aplica Eliminacién documental una vez
- Recibos de pago culmine su tiempo de retencidn documenta en el Archivo Central porque
£ I i son documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
- rormulas medicas perjuicio de conservar su informacion en otros soportes. (Ley 962 de
- Formulario de solicitud de reembolso(EPS) 2005 "Ley Antitramites” Art. 28).
- Relacion de pacientes
- Autorizacion de servicios
- Comunicacion de glosa
- Comunicacién de devolucion de factura
- Consolidado de pago manual
23005.28 HISTORIAS DE SINIESTROS
Historias de Siniestros por Accidentes de Trabajo (Con
23005.28.1 19

Prestacion Econémica)
- Formato Unico de reporte de accidente de trabajo (FURAT)

- Copia documento de identidad

- Comunicaciones

- Copia de historia clinica

- Cartas de notificacion accidente de trabajo
- Registro de afiliacion, verificacion y vigencia

- Notificacién sin cobertura por novedad de retiro de afiliacion en
PILA

- Solicitud documentos accidente de trabajo

- Certificaciones

- Copia del registro civil de defuncion y/o certificado de defuncion
- Copia del acta de levantamiento de cadaver

- Protocolo de la necropsia

- Copia del certificado de alcoholemia y psicofarmacos

- Certificado de la fiscalia




- Fotocopia del contrato de trabajo
- Planillas de juego
- Copia del croquis del accidente

- Licencia de conduccidn y tarjeta de propiedad

- Factura de pagos por el servicio de rodamiento por el servicio del
vehiculo

- Copia de la programacion, orden de desplazamientos o comision
de servicios

- Planilla de viaje

- Manifiesto de carga
- Copia de la denuncia de los hechos ante la autoridad competente

- Copia de investigacion adelantada por la fiscalia
- Copia de titulo Minero
- Copia del informe de Ingeominas

- Copia de reporte de medicion de gases

- Copia del certificado de constitucion, existencia y representacion
legal de la cooperativas o precooperativa de trabajo asociado

- Copia de la autorizacion del ministerio de la proteccion social para
afiliar independientes

- Copia del certificado de la personeria juridica

- Copia de la factura del pago de compensaciones
- Reporte de la version de testigos

- Camara de comercio de la empresa

- Encuesta informacion laboral del trabajador con posible
tercerizacion

- Oficio solicitud de documentos por posible tercerizacion

- Registro no cobertura por tercerizacion
- Oficio para pronunciarse por calificacion de origen de accidente

laboral de EPS
- Registro de actualizacién de datos y autorizacién de acceso a

copia de historia clinica
- Registro comun posterior al envi6 de pruebas

-Investigacion de accidente laboral

- Constancia de visita por reporte de accidente grave o mortal
- Informe preliminar presunto accidente de trabajo mortal

- Informe complementario de accidentes leves y grave

- Registro de origen comun por insuficiencia documental

- Dictamen de origen

- Dictamen de pérdida de capacidad laboral (PCL)

- Notificacion de la determinacion de origen y/o PCL

- Notificacién de origen comdn

- Controversia del afiliado




- Negacion a solicitud de recalificacion pérdida de capacidad laboral

- Recalificacion perdida capacidad laboral

- Dictamen de junta regional de calificacion de invalidez

- Recursos de reposicion y en subsidio de apelacion

- Dictamen de junta nacional de calificacion de invalidez

- Factura de pago de honorarios

- Informe de la asistencia a la audiencia

- Informe del subproceso

- Revision pensional

- Carta de aceptacion dictamen junta regional y/o nacional de
calificacion

- Comunicacion de aceptacion del dictamen por parte del afiliado

- Solicitud de autorizacién medicina laboral

- Formulario para solicitud de autorizaciones de servicios
asistenciales ambulatorios

- Carta de terminacion cobertura SOAT para eventos de accidentes
de transito

- Registro Unico de solicitud de traslados

- Cotizacion del servicio (Ortesis , protesis, tratamientos
odontologia)

- Solicitudes de autorizaciones de referencia

- Registro de ingreso al programa de rehabilitacion
- Derechos de peticion

- Tutelas

- Sanciones

- Desacatos

- Rechazo radicacion solicitud

- Solicitud documentacion de soporte complementario
- Autorizacion u objecion de la solicitud

- Prescripciéon médica del material

- Contrato de comodato ortesis y protesis

- Acta de entrega elemento Ortesis

- Reportes para ingreso a proceso de rehabilitacion
- Concepto integral de equipo interdisciplinario

- Plan de rehabilitacion y readaptacion

- Informes de reincorporacion laboral

- informes de orientacién ocupacional

-Informes de seguimiento (pruebas de trabajo)

- Certificado de rehabilitacion integral

Estos documentos soportan la creacion de los siniestros de enfermedades
de accidentes de trabajo, ingresando por diferentes vias y validaciones
para permitir definir la pérdida de capacidad laboral y ocupacional.
Cumplido (1) afio en el Archivo de Gestion, se transfiere al archivo central
para un tiempo de conservacion de (19) afios. Cumplido el tiempo de
retencidn en el Archiva Central se celeccidn 1in 5% de la nrodiiccidn
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- Formulario para determinar la magnitud del riesgo bioldgico anual, tendiendo como criterio que sirve para la investigacion y estudio de
siniestralidad en riesgos laborales. Se microfiiman o digitalizan para el
aseguramiento de la informacién y para posteriores consultas, la
documentacion restante se debe eliminar. Decreto 1072 de 2015.

- Certificado de Consentimiento informado para realizar la prueba
presuntiva o diagnostica de HIV

- Informe de cierre de caso del proceso de rehabilitacion
- Incapacidades médicas

- Solicitud de relacion para el reconocimiento de subsidio(s) por
incapacidad(des) temporales

- Carta investigacion incapacidades temporales

- Carta negacion incapacidades temporales
- Solicitud reconocimiento prestacion econémica - auxilio funerario

- Solicitud de devolucion del dinero
- Cuenta de cobro con soportes

- Auxilio funerario

- Liquidacion indemnizacion por incapacidad permanente parcial

Historias de Siniestros por Enfermedad Profesional (Con
prestacion Econémica)

- Formato Unico de Reporte de Enfermedad

Laboral (FUREP)

- Copia documento de identidad

23005.28.3

- Comunicaciones
- Registro de afiliacion, verificacion y vigencia
- Dictamen de EPS sobre enfermedad laboral

- Historia clinica

- Notificacidn sin cobertura por novedad de retiro de afiliaciéon en
pila

- Solicitud documentos enfermedad profesional

- Certificaciones

- Registro civil de defuncion y/o certificado de defuncion
- Copia acta de levantamiento de cadaver

- Protocolo de la necropsia

- Certificado de alcoholemia y psicofarmacos

- Certificado de la fiscalia

- Copia de contrato de trabajo

- Informe del Analisis de puesto de trabajo

- Investigacién de enfermedad profesional

- Certificaciones

- Formulario de Actualizacién de datos y autorizacion de acceso a
copia de historia clinica
- Registro de origen comun por insuficiencia documental

- Oficio solicitud de documentos por posible tercerizacion

- Registro no cobertura por tercerizacion




- Dictamen de origen

- Dictamen de pérdida de capacidad laboral (PCL)

- Notificacion de la determinacion de origen y/o PCL
- Notificacién de origen comdn

- Carta de Controversia del afiliado

- Negacion a solicitud de recalificacion pérdida de capacidad laboral

- Recalificacion pérdida capacidad laboral

- Dictamen de junta regional de calificacion de invalidez
- Recursos de reposicion y en subsidio de apelacion

- Dictamen de junta nacional de calificacién de invalidez
- Factura de pago de honorarios

- Informe de la asistencia a la audiencia

- Informe del subproceso

- Proceso ordinarios

- Revisidn pensional sin modificacion de pérdida de capacidad
laboral

- Resultado revision pensional

- Carta de aceptacion dictamen junta regional y /o nacional de
calificacion

- Comunicacion de aceptacion del dictamen por parte del afiliado

- Solicitud de autorizacién medicina laboral
- Solicitud de autorizaciones de servicios asistenciales ambulatorios

- Registro unico de solicitud de traslados

- Cotizacion del servicio (Ortesis , protesis, tratamientos
odontologia)

- Solicitudes de autorizaciones de referencia

- Registro de ingreso al programa de rehabilitacion
- Derechos de peticion

- Tutelas

- Sanciones

- Desacatos

- Rechazo radicacién solicitud

- Solicitud documentacién de soporte complementario
- Autorizacion u objecion de la solicitud

- Prescripcién médica del material

- Contrato de comodato Ortesis y protesis

- Acta de entrega elemento drtesis

- Reportes para ingreso a proceso de rehabilitacion
- Concepto integral de equipo interdisciplinario

- Plan de rehabilitacion y readaptacion




- Informes de reincorporacion laboral
- informes de orientacién ocupacional
- Informes de seguimiento (pruebas de trabajo

- Certificado de rehabilitacion integral

- Carta de consentimiento informado para realizar la prueba
presuntiva o diagnostica de HIV

- Informe de cierre de caso del proceso de rehabilitacion

- Incapacidades

- Solicitud - relacion para el reconocimiento de subsidio(s) por
incapacidad(des) temporales

- Carta investigacion incapacidades temporales

- Carta negacion incapacidades temporales

- Registro de pago manual de indemnizacién por patologia
progresiva

- Liquidacion manuales incapacidades temporales
- Registro de Pago Manual de Indemnizacién

23005.30
23005.30.1

HISTORIAS PENSIONALES

Historias pensionales de Invalidez ARL
- Registro civil de nacimiento

- Registro civil de matrimonio

- Registro civil de defuncion

- Partidas eclesiasticas

- Copia de Documentos de identidad

- Registro de actualizacion de datos
- Declaraciones extra juicio

- Certificaciones de alto riesgo
- Certificaciones de subsidio por incapacidad.
- Certificaciones de escolaridad

- Certificacion de semanas cotizadas

- Certificacion de Tiempo de Servicio que el texto publicado por el
causante fue adoptado para consulta o ensefianza.

- Certificacion de factores salariales

- Reportes de consulta a sistemas de informacion
- Solicitud prestacion econémica
- Factura de pago pensional

- Acto administrativo del retiro del servicio oficial.

19




- Formulario de EPS
- Certificacion expedida por la EPS

- Certificado de estado de la afiliacion y el IBC de cotizacion al
régimen contributivo de Salud

- Solicitudes de prestacion econdmica

- Poderes

- Autorizaciones

- Sentencia de Curaduria

- Acta de posesion y discernimiento del Curador
- Tarjeta Profesional de Abogado

- Dictamen de pérdida de capacidad laboral

- Actos administrativos o documentos de tramite

- Acto administrativo o documento que resuelve de fondo la
peticion.

- Derechos de peticidn relacionados con la solicitud prestacional
- Notificaciones

- Proyecto de acto administrativo de cuota parte Pensional

- Comunicaciones (de consultas, de citacion, de solicitud de
documentos, de respuestas a consultas, de aceptacién u obiecién
-Constancia acto administrativo ejecutoriado

- Recursos de Reposicion, Apelacidn y queja
- Fallos de tutela ejecutoriados

- Sentencias judiciales ejecutoriadas
-Concepto favorable del Ministerio de la Proteccidn Social para
conmutacién Pensional.

- Memorial de designacion presentado en vida por el pensionado
ante la entidad.

- Comunicacion de aprobacion Calculo Actuarial para conmutacion
Pensional.

- Contrato de una renta vitalicia.
- Contrato o documento de aceptacion del retiro programado.
- Acto administrativo de reconocimiento Pensién Invalidez

- Dictamen de revisidn de calificacién de invalidez

- Autorizacién para modificacion de reconocimiento pension de
invalidez

Estos documentos reconocen las prestaciones econdmicas, derivadas de
un accidente o enfermedad laboral cuyo origen sea determinado como
profesional. En caso de que se apruebe una pension y existan
documentos en el expediente de las historias de Siniestros, se procedera
a reintegrar dichos documentos a la historia pensional. Cumplido (1) afio
en el Archivo de Gestion, se transfiere al archivo central para un tiempo
de conservacion de (19) afos. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se seleccion un 10% de la produccién anual, tendiendo
como criterio que sirve para la investigacion y estudio de la administracion
de pensiones en riesgos laborales, se microfilman o digitalizan para el
aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas , la
documentacion restante se debe eliminar. Acuerdo No. 006 del
1/10/2011.




23005.30.3

Historias Pensionales Sobrevivencia ARL
- Registro civil de nacimiento

- Registro civil de matrimonio

- Registro civil de defuncion

- Partidas eclesiasticas

- Copia documentos de identidad

- Registro de actualizacion de datos

- Declaraciones extra juicio

- Certificacion de alto riesgo

- Certificacion de subsidios por incapacidad
- Certificacion de escolaridad

- Certificacion de semanas cotizadas

- Certificacién de Tiempo de Servicio que el texto publicado por el
causante fue adoptado para consulta o ensefianza.

- Certificacion de factores salariales.

- Reportes de consulta de los sistemas de informacion

- Factura del pago de bono pensional

- Acto administrativo del retiro del servicio oficial

- Formulario que establezca la EPS

- Certificacion expedida por la EPS

- Solicitudes de prestacion econémica

- Poderes

- Autorizaciones

- Sentencia de Curaduria

- Acta de posesidn y discernimiento del Curador

-Tarjeta Profesional de Abogado

- Dictamen de pérdida de capacidad laboral

- Actos administrativos o documentos de tramite

- Acto administrativo o documento que resuelve de fondo la
peticién

- Derechos de peticidn relacionados con la solicitud prestacional
-Notificaciones

- Proyecto de acto administrativo de cuota parte Pensional

- Comunicaciones

- Constancia acto administrativo ejecutoriado
- Recursos de Reposicion, Apelacion y queja.
- Fallos de tutela ejecutoriados

- Sentencias judiciales ejecutoriadas
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Estos documentos reconocen las prestaciones economicas, derivadas de
un accidente o enfermedad laboral cuyo origen sea determinado como
profesional. En caso de que se apruebe una pensidon y existan
documentos en el expediente de las historias de Siniestros, se procedera
a reintegrar dichos documentos a la historia pensional. Cumplido (1) afio
en el Archivo de Gestion, se transfiere al archivo central para un tiempo
de conservacion de (19) afios. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se seleccién un 10% de la produccion anual y tendiendo
como criterio que sirve para la investigacion y estudio de administracion
de pensiones en riesgos laborales, se microfilman o digitalizan para el
aseguramiento de la informacién y para posteriores consultas, la
documentacion restante se debe eliminar. Acuerdo No. 006 del
1/10/2011.




- Concepto favorable del Ministerio de la Proteccion Social para
conmutacién Pensional.
- Memorial de designacion presentado en vida por el pensionado

ante la entidad
-Comunicacion de aprobacion Calculo Actuarial para conmutacion

Pensional
- Copia de contrato de una renta vitalicia

- Contrato de aceptacion del retiro programado.

- Formulario de defuncion

- Publicacion de aviso de prensa por fallecimiento del causante.

23005.31
23005.31.1

INFORMES
Informes a Organismos de Control y Vigilancia
- Informe

Estos documentos evallian aspectos administrativos, financieros y legales
con el fin de contribuir al mejoramiento continuo de la organizacion y a la
eficiente y efectiva prestacion de servicios en beneficio de la ciudadania.
Cumplido (1) afio en el Archivo de Gestion, se transfiere al archivo central
para un tiempo de conservacion de (4) afios. Se conservan totalmente por
considerarse parte de la memoria institucional. Se microfilman o
digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteriores
consulta. Circular N. 003 del 27/02/2015.- Numeral 4 art.16 Res 7350 del
29 de noviembre de 2013 de la C.G.R

23005.31.4

Informes de Gestion

- Informe

Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el
cumplimiento de las funciones asignadas al area. Cumplido (1) afio en el
Archivo de Gestidn, se transfiere al archivo central para un tiempo de
conservacion de (4) afios. Se conservan totalmente por considerarse parte
de la memoria institucional. Se microfilman o digitalizan para el
aseguramiento de la informacién y para posteriores consulta. Circular N.
003 del 27/02/2015.

23005.32
23005.32.8

INVENTARIOS

Inventario Documental de la dependencia
-Inventario Documental de la dependencia

Inventario documental conformado por los expedientes bajo su
responsabilidad directa, debe actualizarse y conservarse
permanentemente en gestion. Acuerdo 042 de 2002 se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23y26 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000.




23005.62 REEMBOLSOS
23005.62.1 Reembolsos a empleador o asegurado 10 X
- Certificado de Cuentas de cobro
- Factura/ soporte de pago
- Informes de accidentes de trabajo
- Historia clinica Estos documentos efectlian el rembolso a las EPS, IPS, al empleador o a
- Férmulas médicas Io§ .asegurados de los cost(?s asumidos .por prestaciongs asistenciales
) o originadas como consecuencia de un accidente de trabajo, enfermedad
- Formulario para solicitud de reembolso empleador profesional y/o cobertura de pdlizas de vida. Cumplido (1) afio en el
- Formulario para solicitud de reembolso persona natural- Archivo de’ Gestion, seNtransﬁere al e.zrchivp -cent-r’al para un tiempo de
Autorizacién de servicios (opcional) conservacion de (10) afios. Se !es aplica Eliminaciéon documental una vez
. . . culmine su tiempo de retencién teniendo como criterio la perdida de
- Copia documento de identidad vigencia. (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28).
- Certificacion bancaria
- Comunicacion de glosa
- Comunicacién de devolucién de la solicitud
- Registro de liquidacion de reembolsos.
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