
CT

S

Entidad Productora:  E

Unidad administrativa: 

Dependencia Productora: 

P E AG AC CT S E M D DD.HH DIH

DERECHOS DE PETICIÓN 5 5 X

Derecho de Petición X

Respuesta Derecho de Petición X

Programas de identificación 5 12 X

Documentos del menor X

Documentos del cabeza de familia X

Autorización de uso de imagen del menor X

Publicaciones en redes sociales la imagen del 

menor
X

Solicitud de apoyo económico por parte del X

Recibos de caja menor emitidos por ANAS X

Legalización de los recursos económicos por X

Registro de movilidad ascendente 2 8 X

Solicitud de usuario y /o empresa que consulta 

para ejercer movilidad
X

Notificación de rechazo para movilidad X

Actualización en el sistema de información 

ANAS WAYÚU EPSI (Formulario pre-

impreso)

X

Archivos planos (R1, MC, NC). X

Archivo .PAK X

Notificación a la solicitud del empleador con 

anexo Formulario de movilidad
X

2 8 X
X

Registros marcados con retiro en planilla de X

X
X
X
X

X

X

Registro de resultados del proceso BDUA desde el 
SFTP

X

Informe del proceso final de afiliación y registro. X
1 4 X

Formato solicitud de préstamo de equipos de X

Notificación de rechazo al área solicitante con X

Registro del préstamo de equipos de cómputo X

Registro de solicitudes de portabilidad 2 8 X

Solicitud de portabilidad y sus anexos X

Solicitud de prestador a la Dirección de 

Contratación y Planeación (Aprobación o No 

aprobación)

X

Oficios de respuesta a solicitud de portabilidad X

Activación de portabilidad en el SGA X

2 8 X

Incapacidad médica con anexos de Copia de 

la Historia clínica del cotizante, Copia del X

ito 

con anexos Copia del formulario único de 

reclamaciones de las instituciones prestadoras 

de serv icios de salud por serv icios prestados 

a v íctimas de eventos catastróficos y  

accidente de tránsito, Copia de la cédula del 

colaborador y  del conductor, Copia de SOAT 

que afecto el accidente de tránsito, Copia de la 

Historia clínica del cotizante, Copia del 

documento de identificación del cotizante, 

X

Copia del registro de nacimiento de o de los

menores
Formato X

X
X

Liquidación de incapacidad, oficio de solicitud X

X
X

incapacidades
X

DES

Solicitudes de afiliación, registro y traslados 2 13 X
X
X

Notificación al usuario y  la Autoridad 

Tradicional de no cumplimiento de requisitos X

X

Consulta de las páginas RNEC, ADRES, X

X

Notificación al usuario y  la Autoridad X

X
X
X
X

Respuesta del ente territorial a la solicitud de la X

Acta de entrega de carta y  cuestionario de X

Informe del proceso y entrega de soportes y  X

erización 

poblacional y  reporte a Base de Datos Única 

de Afiliados - BDUA)

X

Notificación de cargue X

Informe de validación Base de Datos Única de X

Solicitud de afiliación, actualización y/o X

Formulario único de afiliación impreso firmado X

Remisión de documentos al ente territorial X

X
X
X

X
X

X

ADRES
X

Archivo X

Notificación al usuario de la no afiliación X

Notificación al usuario de la afiliación efectiva X

Archivo plano traslados, actualizaciones y/o X

Acta y  cuestionario de entrega de cartas de X

X

Oficio remisorio con anexos de listados 

censales, Formulario Único de Afiliación y  X

Notificación a las EPS de origen con oficio X

Formularios y  listados censales radicados y X

Solicitudes de corrección de registros compensados 2 8 X

Reporte de registros de movilidad (Archivos X

X

Formularios de aceptación del proceso de X

Notificación por correo electrónico al Jefe de X

Carga los archivos ACX y ABX al sistema en X

Notificación por correo electrónico a ANAS X

Transferencia bancaria de recaudo de los 

recursos reconocidos como resultado del X

X

Archivo de estructura DEVOL (2.6 Resolución X

X

Cargue de estructura DEVOL a la ADRES X

Archivos de resultados de corrección de X

e registros 

compensados
X

Correo electrónico de notificación a la X

Solicitud de certificado de disponibilidad X

Transferencia al usuario resultado del proceso X

X

Solicitudes de devolución de cotización de aportes 2 8 X

X

X

X

X

cotizaciones
X

Informe de d X

Correo electrónico de notificación a la 
X

Solicitud de certificado de disponibilidad 
X

Transferencia al usuario resultado del proceso 
X

X

SERIE SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S: Esta documentación se produce de conformidad al PD-880-06 Procedimiento de Portabilidad y contiene

información que garantizan la accesibilidad y continuidad de la prestación de los serv icios de salud en todo el

territorio nacional, a todos los afiliados del Régimen Contributivo y Subsidiado de la EPSI ANAS WAYUU, que

emigren del municipio de su afiliación o de aquel donde habitualmente recibe los serv icios de salud, manteniendo la

adherencia y el cumplimiento de los lineamientos normativos que establece el Decreto 1683 de 2013 para la

asignación de Portabilidad con la finalidad de que aquellos afiliados que cambien de residencia de manera ocasional

o temporal por un periodo superior a un (1) mes e inferior a doce meses (12) por motivos académicos, laborales o de

cualquier otra índole que establezca la normativ idad, accedan a la portabilidad y garantía de sus serv icios de salud.

Se debe seleccionar un 10% de la producción documental es información que puede serv ir como fuente de

investigación en temas estadístico en cuanto al traslado de una ciudad de origen a una ciudad destino por parte de los 

afiliados. El restante de la documentación será objetco de eliminación para los documentos electrónicos se realizará

mediante borrado seguro de información para eliminar de manera permanente y  efectiva todos los datos almacenados

en los diferentes dispositivos electrónicos, los documentos en soporte papel se eliminarán de acuerdo con los

procedimientos establecidos para la disposición de los residuos sólidos en la entidad prev ia autorización del Comité

de Gerencia y aval del Comité de Gestión Documental y Archivo, se dejará constancia por medio de acta de la

activ idad. Esta documentación se produce en atención al Artículo 23 de la Constitución Política de la República de

Colombia, a la Ley 1755 de 2015. Esta serie no tiene asociada técnica de reproducción y la transferencia secundaria

al Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado (AGN), siguiendo los lineamientos establecidos en el

Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX artículos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9. 

S: Esta subserie contiene documentación que refleja la posibilidad que tiene el usuario y/o afiliado de utilizar los

serv icios de salud que le garantiza la ANAS WAYÚU EPSI según lo establecido en el Sistema General de

Seguridad Social en Salud cuando por alguna circunstancia cambie sus condiciones socio económicas, el derecho

que tiene el afiliado de cambiar del régimen subsidiado hacia el régimen contributivo, en virtud del cumplimiento a lo

establecido en el PD-820-02 Procedimiento Afiliación y Registro por Movilidad. Se debe seleccionar un 10% de la

producción documental es información que puede serv ir como fuente de investigación en temas estadístico en cuanto

a la relación entre las solicitud de movilidad del aportante del régimen subsidiado al régimen contributivo versus las

condiciones socio económicas de los afiliados. El restante de la documentación será objetco de eliminación para los

documentos electrónicos se realizará mediante borrado seguro de información para eliminar de manera permanente y

efectiva todos los datos almacenados en los diferentes dispositivos electrónicos, los documentos en soporte papel se

eliminarán de acuerdo con los procedimientos establecidos para la disposición de los residuos sólidos en la entidad

prev ia autorización del Comité de Gerencia y aval del Comité de Gestión Documental y Archivo, se dejará

constancia por medio de acta de la activ idad. Esta documentación se produce en atención al Artículo 23 de la

Constitución Política de la República de Colombia, a la Ley 1755 de 2015. Esta serie no tiene asociada técnica de

reproducción y la transferencia secundaria al Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado (AGN),

siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX artículos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9. 
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S: Esta subserie contiene documentación que refleja la posibilidad que tiene el usuario y/o afiliado de utilizar los

serv icios de salud que le garantiza la ANAS WAYÚU EPSI según lo establecido en el Sistema General de

Seguridad Social en Salud cuando pasa del régimen contributivo al régimen subsidiado por terminación de su v ínculo 

laboral o capacidad de pago, en virtud del cumplimiento a lo establecido en el PD-820-02 Procedimiento Afiliación y

Registro por Movilidad. Se debe seleccionar un 10% de la producción documental es información que puede serv ir

como fuente de investigación en temas estadístico en cuanto a la relación entre las solicitud de movilidad del

aportante del régimen contributivo al régimen subsidiado versus las condiciones socio económicas de los afiliados.

El restante de la documentación será objetco de eliminación para los documentos electrónicos se realizará mediante

borrado seguro de información para eliminar de manera permanente y efectiva todos los datos almacenados en los

diferentes dispositivos electrónicos, los documentos en soporte papel se eliminarán de acuerdo con los

procedimientos establecidos para la disposición de los residuos sólidos en la entidad prev ia autorización del Comité

de Gerencia y aval del Comité de Gestión Documental y Archivo, se dejará constancia por medio de acta de la

activ idad. Esta documentación se produce en atención al Artículo 23 de la Constitución Política de la República de

Colombia, a la Ley 1755 de 2015. Esta serie no tiene asociada técnica de reproducción y la transferencia secundaria

al Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado (AGN), siguiendo los lineamientos establecidos en el 

S: Subserie que contiene documentos que se producen de acuerdo con el PD-820-01 Procedimiento Reconocimiento 

de Prestaciones Económicas y están relacionados con aquellas remuneraciones de tipo económico a las que tiene

derecho un aportante al sistema general de seguridad social del régimen contributivo, tales como: incapacidades que

se originen por enfermedad general común, por accidente de tránsito, licencias de maternidad y/o paternidad que son

reconocidad en cumplimiento de la normativ idad por parte de ANAS WAYÚU EPSI. Se debe seleccionar un 10%

de la producción documental es información que puede serv ir como fuente de investigación en temas estadístico en

cuanto a las incapacidades de un afiliado, se dará una mayor selección a las licencias de maternidad y/o paternidad

con partos prematuros, prematuros y múltiples, parto por cesárea con neonato prematuro, parto por cesárea con

neonato de nueve meses e incapacidad superiores a 90 días. El restante de la documentación será objetco de

eliminación para los documentos electrónicos se realizará mediante borrado seguro de información para eliminar de

manera permanente y efectiva todos los datos almacenados en los diferentes dispositivos electrónicos, los

documentos en soporte papel se eliminarán de acuerdo con los procedimientos establecidos para la disposición de

los residuos sólidos en la entidad prev ia autorización del Comité de Gerencia y aval del Comité de Gestión

Documental y Archivo, se dejará constancia por medio de acta de la activ idad. Esta documentación se produce en

atención al Artículo 23 de la Constitución Política de la República de Colombia, a la Ley 1755 de 2015. Esta serie no

tiene asociada técnica de reproducción y la transferencia secundaria al Archivo General de la Nación Jorge Palacios

Preciado (AGN), siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX artículos 2.8.2.9.1

al 2.8.2.9.9. 

44 04

E: Esta documentación se produce de conformidad al PD-860-05 Procedimiento Solicitud de Préstamo de Equipos

de Cómputo, una vez los documentos cumplan el tiempo de retención en el archivo central, se procederá a eliminar

la totalidad de la información dado que no posee valor histórico, la información de los equipos se ve reflejada en los

inventarios generales de bienes. La eliminación de los documentos electrónicos se realizará mediante borrado seguro

de información para eliminar de manera permanente y efectiva todos los datos almacenados en los diferentes

dispositivos electrónicos, prev ia autorización del Comité de Gerencia y aval del Comité de Gestión Documental y

Archivo, siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 artículo 2.8.2.2.5. y el artículo 4.3.2.5.

del Acuerdo 001 de 2024.

03

44

44 02

44 01

14 S: Cumplidos los tiempos de retención de la documentación en el Archivo Central, se procede a seleccionar una

muestra cuantitativa del 5% , se conservará en su soporte original y se debe transferir la documentación

seleccionada al Archivo Histórico para su conservación total. A nivel cualitativo la información seleccionada debe

evidenciar el derecho de petición como instrumento de comunicación entre los ciudadanos y ANAS WAYÚU EPSI, 

la información seleccionada debe develar la resolución de las necesidades de los usuarios y que refiera la

misionalidad de la EPSI para garantizar este derecho, entre la información seleccionada se debe evidenciar aquellos

derechos de petición de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de la comunidad Wayúu en

protección de sus derechos humanos que contemplan la Ley 691 de 2001 Artículo 2 y 9, Ley 1438 de 2011, Ley

1751 de 2015, Ley 1384 de 2010 y Ley 2360 de 2024, también pueden seleccionarse los derechos de petición que

expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestación del serv icio por parte de la EPSI, una oficina o un

funcionario. El restante de documentos se eliminará de acuerdo con los procedimientos establecidos para la

disposición de los residuos sólidos en la entidad prev ia autorización del Comité de Gerencia y aval del Comité de

Gestión Documental y Archivo, se dejará constancia por medio de acta de la activ idad. Esta documentación se

produce en atención al Artículo 23 de la Constitución Política de la República de Colombia, a la Ley 1755 de 2015.

Esta serie no tiene asociada técnica de reproducción y la transferencia secundaria al Archivo General de la Nación

Jorge Palacios Preciado (AGN), siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX

artículos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9. 

PROCEDIMIENTO 
SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICION FINAL

REPRODUCCIÓN

TÉCNICA DEL 

PAPEL SERIE

44 06

Fecha de aprobación
Fecha de convalidación

Nombre: Nombre:   LACIDES IGUARAN IGUARAN

Cargo:
Firma

Cargo:         TECNICO DE GESTION DOCUMENTAL

Firma
Cargo:        DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Nombre:  MILDRETH OYAGA PALOMINO

Firma

Jefe de la dependencia Responsable del área de gestión documental de la entidad
Secretario (a) general o funcionario (a) administrativo (a) de igual 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (TRD)

EPSI ANAS WAYUU

JEFATURA DE ASEGURAMIENTO

CONVENCIONES

Selección

Eliminación

Conservación Total

SUBGERENCIA DE TRANSFORMACION OPERATIVA

CÓDIGO

47 09

47 06

41

41 03
S: Esta subserie contiene documentos que reflejan el compromiso de ANAS WAYÚU EPSI en responder a lo

estipulado en el Artículo 102 de la Ley de Infancia y Adolescencia, que exige emitir, a través de medio masivo,

citación a los adultos involucrados en el proceso; con la divulgación realizada por la entidad la ciudadanía puede

reconocer al menor de edad y así se le puedan restablecer los derechos al menor de edad, este campaña se

presenta por mediod de las redes sociales dando a conocer información básica y fotografías de los niños, niñas y

adolescentes. Se debe seleccionar un 10% de la producción documental que adelante ANAS WAYÚU EPSI, en

primer orden aquella documentación que esté relacionados con niños, niñas y adoslecentes de la etnia wayúu, es

información que puede serv ir como fuente de investigación en temas estadístico de las relaciones de los usuarios de

la modalidad como afiliados al sistema general de seguridad social en salud. El restante de la documentación será

objetco de eliminación para los documentos electrónicos se realizará mediante borrado seguro de información para

eliminar de manera permanente y efectiva todos los datos almacenados en los diferentes dispositivos electrónicos,

los documentos en soporte papel se eliminarán de acuerdo con los procedimientos establecidos para la disposición

de los residuos sólidos en la entidad prev ia autorización del Comité de Gerencia y aval del Comité de Gestión

Documental y Archivo, se dejará constancia por medio de acta de la activ idad. Esta documentación se produce en

atención al Artículo 23 de la Constitución Política de la República de Colombia, a la Ley 1755 de 2015. Esta serie no

tiene asociada técnica de reproducción y la transferencia secundaria al Archivo General de la Nación Jorge Palacios

Preciado (AGN), siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX artículos 2.8.2.9.1

al 2.8.2.9.9. 

S: Subserie que contiene documentos que se producen de acuerdo con el PD-820-03 Procedimiento de

Compensación en concordancia con lo establecido en el literal f del artículo 156 de la Ley 100 de 1993 y el artículo

2.6.4.3.1.1.1 del Decreto 780 de 2016, en el proceso de compensación la ADRES determina y reconoce a las EPS

y EOC, la Unidad de Pago por Capitación - UPC, es información que permite ev idenciar la realización de la gestión 

por parte de ANAS WAYÚU EPSI en la pertinencia de la población activa que ejerció el derecho a la movilidad al

régimen contributivo para sea reconocida y compensada a la EPSI por el administrador fiduciario en los tiempos de

los procesos de compensación establecidos en la normativ idad vigente. Se debe seleccionar un 10% de la

producción documental es información que puede serv ir como fuente de investigación en temas estadístico en cuanto

a la relación entre las solicitud de movilidad del aportante del régimen contributivo al régimen subsidiado o viceversa.

El restante de la documentación será objetco de eliminación para los documentos electrónicos se realizará mediante

borrado seguro de información para eliminar de manera permanente y efectiva todos los datos almacenados en los

diferentes dispositivos electrónicos, los documentos en soporte papel se eliminarán de acuerdo con los

procedimientos establecidos para la disposición de los residuos sólidos en la entidad prev ia autorización del Comité

de Gerencia y aval del Comité de Gestión Documental y Archivo, se dejará constancia por medio de acta de la

activ idad. Esta documentación se produce en atención al Artículo 23 de la Constitución Política de la República de

Colombia, a la Ley 1755 de 2015. Esta serie no tiene asociada técnica de reproducción y la transferencia secundaria

al Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado (AGN), siguiendo los lineamientos establecidos en el

Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX artículos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9. 

S: Subserie que contiene documentos que se producen de acuerdo con el PD-820-03 Procedimiento de

Compensación en concordancia con lo establecido en el artículo 2.6.4.3.1.1.8 del Decreto 780 de 2016, ANAS

WAYÚU EPSI prev io requerimiento del aportante y del análisis de su procedencia, podrán solicitar a la ADRES la

devolución de las cotizaciones no compensadas y de los intereses moratorios pagados sobre cotizaciones. Se debe

seleccionar un 10% de la producción documental es información que puede serv ir como fuente de investigación en

temas estadístico en cuanto a la relación entre las solicitud de movilidad del aportante del régimen contributivo al

régimen subsidiado o viceversa. El restante de la documentación será objetco de eliminación para los documentos

electrónicos se realizará mediante borrado seguro de información para eliminar de manera permanente y efectiva

todos los datos almacenados en los diferentes dispositivos electrónicos, los documentos en soporte papel se

eliminarán de acuerdo con los procedimientos establecidos para la disposición de los residuos sólidos en la entidad

prev ia autorización del Comité de Gerencia y aval del Comité de Gestión Documental y Archivo, se dejará

constancia por medio de acta de la activ idad. Esta documentación se produce en atención al Artículo 23 de la

Constitución Política de la República de Colombia, a la Ley 1755 de 2015. Esta serie no tiene asociada técnica de

reproducción y la transferencia secundaria al Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado (AGN),

siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX artículos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9.

47 03 S: Subserie que contiene documentos que se producen de acuerdo con el PD-880-02 Procedimiento Afiliación,

Registro y Traslados es información que garantiza el procedimiento de la afiliación al Régimen Subsidiado SGSSS,

y Contributivo por Movilidad, de acuerdo a la normativ idad vigente y las políticas internas adoptadas de las

comunidades indígenas Wayúu, población beneficiaria mediante instrumentos diferentes a la encuesta del SISBEN y

población en general. Se debe seleccionar un 10% de la producción documental es información que puede serv ir

como fuente de investigación en temas estadístico en cuanto a la afiliación que adelanta ANAS WAYÚU EPSI al

Régimen Subsidiado SGSSS y al Contributivo por Movilidad. El restante de la documentación será objetco de

eliminación para los documentos electrónicos se realizará mediante borrado seguro de información para eliminar de

manera permanente y efectiva todos los datos almacenados en los diferentes dispositivos electrónicos, los

documentos en soporte papel se eliminarán de acuerdo con los procedimientos establecidos para la disposición de

los residuos sólidos en la entidad prev ia autorización del Comité de Gerencia y aval del Comité de Gestión

Documental y Archivo, se dejará constancia por medio de acta de la activ idad. Esta documentación se produce en

atención al Artículo 23 de la Constitución Política de la República de Colombia, a la Ley 1755 de 2015. Esta serie no

tiene asociada técnica de reproducción y la transferencia secundaria al Archivo General de la Nación Jorge Palacios

Preciado (AGN), siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX artículos 2.8.2.9.1

al 2.8.2.9.9. 
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PROGRAMAS

REGISTROS

afiliados o la autoridad tradicional

WAYÚU EPSI

ANAS WAYÚU EPSI

Registro de movilidad descendente

Actualización de los registros bancarios

pagos (Base de datos)

Notificación a la ADRES

Formato Cargue de Proceso BDUA

Archivo .err y  corrige glosas

Informe de cargue

Certificado CERT firmado
Notificación cargue de archivos en la plataforma ADRES

Registro de prestamos de equipos

los respectivos soportes

cómputo

Registro para las prestaciones económicas
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de auditoría de incapacidades

Oficio y  soportes de la solicitud

Liquidación de prestaciones económicas

de CDP y soportes

Licencia de maternidad/paternidad

Solicitud de reserva económica

Oficio de notificación prov isión de 

SOLICITU

Solicitud de afiliación

Listado censal

para acceder al SGSSS en el régimen 

Documento de identidad

SISBEN, Migración Colombia

Solicitud núcleo familiar

Tradicional de afiliación núcleo familiar

Acta de capacitación

Listado censal con soportes

Informe de validación

Solicitud al ente territorial

Autoridad Indígena

derechos y deberes del afiliado (Wayunaiki)
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 del archivo plano

Afiliados (BDUA)

corrección de datos

por el solicitante y /o afiliado y sus anexos

(Formulario y  anexos)

Archivo plano de procesos S1, MS, NS

Archivo .err y  corrige glosas

Archivo. PAK

Informe de cargue

Certificado CERT firmado

Cargue de archivos en la plataforma ADRES

Notificación de cargue en la plataforma 

plano corrige glosas de estructura

efectiva o traslado efectivo

al SGSSS y/o traslado efectivo de EPSI

afiliaciones realizadas por el SAT

derechos y deberes del afiliado por SAT

Informe del proceso final de afiliación y  registro

Registro de Novedades al SGSSS

remisorio y  copia de formularios libre elección 

recibidos por el Ente Territorial

R1EPSIC4)

Archivos ACX, ABX

compensación SGP y No SGP

Base de Datos

el Sistema de Gestión de Salud (SGA)

WAYÚU EPSI

proceso de compensación.

Solicitud realizada por parte del aportante

3341 de 202)

Notificación al aportante
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Dirección de Aseguramiento y  Tecnología

presupuestal (CDP)

de devolución de cotizaciones

Notificación de transferencia al aportante

Solicitud realizada por parte del aportante

Archivo de estructura DEVOL

Notificación al aportante

Cargue de estructura DEVOL a la ADRES
Archivos de resultados de devolución de 

evolución de cotizaciones

Dirección de Aseguramiento y  Tecnología

presupuestal (CDP)

de devolución de cotizaciones

Notificación de transferencia al aportante




