Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

4000 - DIRECCION COMERCIAL

4010 -

Tiempo de

COMERCIAL CALI

Nivel de

Disposicion Final

cODIGO

SERIE DOCUMENTAL

Serie

Subserie

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Retencion en
Archivo (Afos)

Seguridad

Gestion| Cen

tral] P | C|CT

Se entiende como expediente de actas aquel conformado por todas las actas de un mismo

METODO DE APLICACION/NORMA

Justificacion de la retencion:

afo.

14 14.27

ACTAS

Actas de Vinculacion de
Usuarios Nuevos

Actas de Seguimiento

Conformacion Expedientes:
Se conforman por Vigencia Anual para su control en forma cronoldgica.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a digitalizacion del soporte fisico
y posterior se realiza el levantamiento del acta de eliminacién y destruccion de la
informacion.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Justificacién de la retencion:

27

27.6

CONTRATOS

Contratos Club Privilegio

Copia Contrato

Otrosi

Comunicaciones

Los contratos de prestacion de servicios contienen la informacién de la relaciéon contractual
que ha establecido la eps con personas naturales o juridicas, para la realizacion de
actividades administrativas y de funcionamiento misional de la entidad. Una vez termine el
tiempo de retencion en el archivo central (contado a partir de la liquidacion del contrato), se
realizara seleccién de aquellos contratos de prestacion de servicios que implicaron el
desarrollo de documentos técnicos para la entidad, para su conservacion total. La
documentacion que fue seleccionada se le aplicara medio técnico, ya sea digitalizacion o
microfilmacion indicadas en la introduccion, de acuerdo con la determinacion que tome el
comité y proceder con la transferencia secundaria segun se indica en el procedimiento. El
Grupo de Gestion Documental realizara los tramites correspondientes a la legalizacion de
la eliminacién documental y la destruccion fisica de los documentos mediante picado del
papel, de la documentacién que no fue seleccionada. Criterios de valoracion segun Ley 80
de 1993, Art. 55.

Justificacion tiempo de retencion:

118

CONTROLES DE
SEGUIMIENTO COMERCIAL

Correo Electronico

Matriz de Seguimiento

NIVEL DE

Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcion administrativa y no desarrollan otros
valores.

Disposicion Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de

eliminacion y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién

documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los

documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

DISPOSICION FINAL

TIEMPO DE RETENCION

SOPORTE

SEGURIDAD

S - Seleccién

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Gestion - Archivo de Gestion

F - Documento Fisico

E_ Nariimoantn ElartrAnicrn

P - Plblico

CT- Conservacion Total

I - Intarnn

QERIEQ: NIERRII T A MAVIIQCLII A QOQTENINA

Subserie: Negrilla MayUscula

Tipos Documentales: sin negrilla, MayUscula
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Direccion: 4000 - DIRECCION COMERCIAL
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, Tiempo de Nivelde | .

CODIGO SUBSERIE Soporte| Retencidon en Sequridad Disposicion Final
SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afos) g METODO DE APLICACION/NORMA
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