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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fondo: EPS Y MEDICINA PREPAGADA SURAMERICANA S.A. _|Entidad productora: GERENCIA DE SALUD SEGUROS Fecha de elaboracion: |01/04/2018

Codigo: USC_GESTIONDOCUMENTAL_FR047 Fecha de aprobacion: (01/04/2018

Version:

Convenciones: CT (Conservacion total) - E (Eliminacion) - D (Digitalizacion o carga de documentos de electrénicos) - S (Seleccion) - P (Papel) - EL

(Electrénico) - NA (No aplica conservacion fisica) - OM (Conservacion en otro medio o aplicacién) Fecha de modificacién:

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION FiSICA SOgg:E'I'EENDE DISPOSFIIgIIgII‘: EINAL EEEE::-'EggIlggA DIS';‘I::‘SAEION
Subs Archivo de BEOCEDIMIENIC) Archivo digital u o RECCEDIMENICELECTRONICO
Dependencia | Serie am Serie Subserie Tipo documental gestion Archivo central P EL|CT|E [ D | S |NA D e CT|E|S M
~ ~ Los convenios de salud se deben digitalizar y _ Los convenios se conservan en
200510008 0039 (571 |CONVENIOS (PREPAGADA 0 ANOS 3 ANOS P EL X | X conservar en archivo fisico por tres afios a 3 ANOS X archivo digital por tres afios a partir
partir de la ion del io. de la ion del i
200510008 [0039 [571 |CONVENIOS —[PREPAGADA s;’;f;ﬁ" medico ocupacional del o |ANos| 3 |ANos | P |EL x| x 3 | ANos X
200510008 0039 (571 [CONVENIOS |PREPAGADA Correspondencia enviada y recibida 0 ANOS 3 ANOS P EL X | X 3 ANOS X
200510008  [0039 |571 |CONVENIOS |PREPAGADA  |Anexode condiciones generales y o |avos| 3 |aAvos| P |EL X | x 3 | ANos X
tarifario del contrato
200510008 0039 |571 [CONVENIOS [PREPAGADA Poliza de responsabilidad civil y soat 0 ANOS 3 ANOS P EL X | X 3 ANOS X
200510008 0039 |571 [CONVENIOS [PREPAGADA Evaluacion interna 0 ANOS 3 ANOS P EL X | X 3 ANOS X
200510008 0039 |571 [CONVENIOS |PREPAGADA Registro especial de proveedores 0 ANOS 3 ANOS P EL X | X 3 ANOS X
200510008 0039 |571 [CONVENIOS [PREPAGADA Licencias sanitarias de funcionamiento 0 ANOS 3 ANOS P EL X | X 3 ANOS X
200510008 [0039 (571 CONVENIOS |PREPAGADA  |SOntialodeprestaciondesenviciosde | | avos | 3 | ANos | P |EL x| x 3 | ANos X
200510008 0039 |571 [CONVENIOS |PREPAGADA Actas de reuniones y seguimiento 0 ANOS 3 ANOS P EL X | X 3 ANOS X
200510008 |0039 |571 |CONVENIOS —|PREPAGADA Sﬁg:;iigﬁ:;a”fem“’ ycertificadode | | Ajos | 3 | ANOs | P |EL X | x 3 | ANos X
200510008 0039 |571 [CONVENIOS [PREPAGADA Diplomas y actas de grado 0 ANOS 3 ANOS P EL X | X 3 ANOS X
200510008 0039 |571 [CONVENIOS [PREPAGADA Registros de acreditacién en salud 0 ANOS 3 ANOS P EL X | X 3 ANOS X
200510008 0039 |571 [CONVENIOS [PREPAGADA Certificado de afilacién a la ARL 0 ANOS 3 ANOS P EL X | X 3 ANOS X
200510008 0039 |571 [CONVENIOS |PREPAGADA  [Hoiadevidayporiafoliodeservicios | o | ajos | 3 | aNos | P |EL x| x 3 | ANos X
del proveedor
Las origi y glosas se digi
para tramite de pago al inicio del proceso. los
soportes de las facturas pagadas completas
se descartan. los soportes de las facturas
CUENTAS ~ glosas se conservan fisicamente con la factura ~ Solo se conservan las facturas
000510007 0020 (571 PREPAGADA 2 MESES| 6 ANOS P EL X | X original. El tiempo de conservacion aplica a 10 ANOS X L
MEDICAS . originales
partir de la fecha de la factura. Las facturas se
conservan 6 afios fisicas, los soportes de las
facturas los conserva el proceso de cuentas
medicas por 2 meses y los destruye después
de este tiempo sin quedar en P8.




