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PROCEDIMIENTO

Serie Subserie P EL CT E D S NA CT E S OM

0043 RECOBROS TUTELAS CON RECOBRO 10 AÑOS P X Conservación 10 años en archivo fisico. 0 AÑOS

0080 EVENTOS DE SALUD MEDICINA LABORAL 0 AÑOS P EL X X

Se digitalizan y descartan. Si no se pueden 
digitalizar se deben conservar 10 años en 
archivo físico. Series equivalentes 2019 : 
EVALUACIONES MEDICINA LABORAL. 
SUBSERIES: CALIFICACION DE ORIGEN, 
PERDIDA DE CAPACIDAD LABORAL, 
FURAT

10 AÑOS X
Los documentos son conservados por 10 años a partir de 
su fecha del documento y se conservan para fines de 
consulta

0090 EVALUACIONES MEDICINA LABORAL MEDICINA LABORAL 0 AÑOS P EL X

Los documentos físicos una vez 
digitalizados entran al proceso de descarte. 
Si no se digitalizan, se conservan en archivo 
físico por 10 años. 2019 la serie se divide 
en tres subaseries (CALIFICACION DE 
ORIGEN, PERDIDA DE CAPACIDAD 
LABORAL, FURAT)

10 AÑOS X
Los documentos son conservados por 10 años a partir de 
su fecha del documento y se conservan para fines de 
consulta.

0039 CONVENIOS POS 3 AÑOS P EL X

Cumplido el trámite de contratación, 
renovación o mantenimiento del prestador, 
enviar al Archivo Central para digitalizar y 
conservar los documentos durante (3) tres 
años contados a partir de la fecha de 
cancelación del contrato, transcurridos 
éstos se eliminan, previa verificación de que 
no existan procesos jurídicos en curso.2019 
Subserie cambia por PLAN BENEFICIOS 
EN SALUD

10 AÑOS X
Los convenios se conservan en archivo digital durante la 
duración del convenio y luego de cancelados 10 años 
mas para fines de consulta

0086 AUTORIZACIONES DE SERVICIO NO POS 0 AÑOS P EL X X

Los documentos físicos se digitalizan por el 
BPO para fines de consulta y resolver la 
atención solicitada por el usuario. Este 
proceso ya no aplica y fue reemplazado por 
el de Autoriaciones- Prescripcion NO PBS

20 AÑOS X
Los documentos se conservan 20 años en archivo digital 
para fines de consulta

0043 RECOBROS TUTELAS SIN RECOBRO 10 AÑOS P X Conservación 10 años en físico 0 AÑOS

DISPOSICIÓN FINAL 
ELECTRÓNICA

PROCEDIMIENTO ELECTRÓNICO

DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO

SOPORTE DE 
ORIGEN

Archivo central

SOPORTE DE ORIGEN DISPOSICIÓN FINAL FÍSICA
RETENCION 

ELECTRÓNICA

Archivo digital

Fondo: EPS Y MEDICINA PREPAGADA SURAMERICANA S.A. Entidad productora: GERENCIA DE SALUD EPS
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