Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

2000 Direccion de Salud

2400 - Gerencia de Redes Integrales

CcODIGO

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Tiempo de
Retencion en
Archivo (Afios)

Nivel de
Seguridad

Disposicion Final

Gestion| Central

P I C

CTLE|D]|S

METODO DE APLICACION/NORMA

14

14.11

ACTAS

Actas de Seguimiento con
Prestadores

Acta

Justificacion tiempo de retencion:
La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informaciéon que apoye la
gestion. Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organizacion,
por ser documentos que reflejan la gestion administrativa y que estan sujetos a constante
consulta y actualizacién del area, su contenido informativo posee valores secundarios. Se
sugiere ademas reproducir esta informacion en un medio magnético.
Disposicion Final:
Conservacion Total en el expediente del contrato con el prestador

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

56

AUTORIZACIONES DE
ANTICIPOS

Solicitud de autorizacion

Historia Clinica

Cotizacion

Visto bueno de la sede

Registro de anticipo

Justificacion de la retencion:

La serie tiene relacion con las actuaciones contables de la organizacion y las solicitudes
de gestion del area, determinado momento pueden considerarse como pruebas de las
actuaciones financieras, por lo cual los tiempos de retencién se asignan teniendo en
cuenta la Ley 962 de 2005 Art 28.

Conformacién Expedientes:

Se conforman por Vigencia anual y se ordenan de forma cronolégica.
Disposicién Final:

Finalizado este tiempo de retencion en el archivo central se debe eliminan los soportes
fisicos.

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
Una vez finalizado el tiempo de retencion de los soportes fisicos, se debe realizar el
proceso de digitalizacion de la informacion y realizar la conformacion del expediente digital
en un formato longevo (Ej. PDF) y suscribir el acta de eliminacion para la destruccion del
soporte fisico.

57

57.1

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Circulares a la red de
Prestadores

Circulares a la red de Prestadores

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestidn 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
eliminacioén y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacién.

Las circulares deben tener una copia en el expediente contractual con el prestador por
esta razon una vez finalice el tiempo de conservacion se puede realizar su eliminacion

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
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