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PROCEDIMIENTO

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

0091 AUTORIZACIONES Y REEMBOLSOS MEDICINA PREPAGADA FAMILIAR 6 MESES P X X

Siniestros: Solo se conservan por 6 meses 
siempre despues de digitalizados. A partir de 
abril del 2018 se migraron todas las polizas a 
seguros. A partir de enero del 2019 no se 
deben recibir documentos con numeracion 
prepa, deben enviarlo con numeracion de 
poliza de salud (090 o 091)

5 AÑOS X

0002 POLIZAS DE SEGUROS MEDICINA PREPAGADA FAMILIAR 5 AÑOS P X X

Para el dia a dia se conservan físicamente 
en carpeta hasta cancelarse la póliza, 
despues de cancelada se conserva por 5 
años. Las solicitudes declinadas, desistidas y 
pospuestas se guardan en archivo fisico por 
6 meses. A partir de abril del 2018 se 
migraron todas las polizas a seguros. A partir 
de enero del 2019 no se deben recibir 
documentos con numeracion prepa, deben 
enviarlo con numeracion de poliza de salud 
(090 o 091)

10 AÑOS X

0091 AUTORIZACIONES Y REEMBOLSOS
MEDICINA PREPAGADA 
COLECTIVA

6 MESES P X X

Siniestros: Solo se conservan por 6 meses 
siempre despues de digitalizados. A partir de 
abril del 2018 se migraron todas las polizas a 
seguros. A partir de enero del 2019 no se 
deben recibir documentos con numeracion 
prepa, deben enviarlo con numeracion de 
poliza de salud (090 o 091)

5 AÑOS X

0002 POLIZAS DE SEGUROS
MEDICINA PREPAGADA 
COLECTIVA

5 AÑOS P X X

Para el dia a dia se conservan fisicamente en 
carpeta hasta cancelarse la poliza, despues 
de cancelada se conserva por 5 años. Las 
solicitudes declinadas, desistidas y 
pospuestas se guardan en archivo fisico por 
6 meses. A partir de abril del 2018 se 
migraron todas las polizas a seguros. A partir 
de enero del 2019 no se deben recibir 
documentos con numeracion prepa, deben 
enviarlo con numeracion de poliza de salud 
(090 o 091)

10 AÑOS X
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SOPORTE DE 
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Archivo central
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Archivo digital


