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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de elaboracién:

Fondo: SEGUROS DE RIESGOS LABORALES SURAMERICANA S.A. Entidad productora: GERENCIA TECNICA ARL SURA Nov 15, 2022
6digo: ESTIOND IMENTAL_FR047 ion:
Codigo: USC_GESTIONDOCUI _FRO: Versién: 10.0 Fecha de aprobacion Nov 15, 2022
Convenciones: CT (Conservacion total) - E (Eliminacién) - D (Digitalizacién o carga de documentos de electrénicos) - S (Seleccion) - P (Papel) - EL (Electrénico) - NA (No aplica conservacion fisica) - e o
» . o Fecha de modificacion:
OM (Conservacion en otro medio o aplicacion) Nov 15, 2022

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION FiSICA SOPORIEDE | DisposICION FiNAL Fisica ET_:E_:%'&'& ||
— PROCEDIMIENTO Archive digal PROCEDIMIENTO ELECTRONICO
Dependencia Serie Subserie Serie Subserie Tipo documental gestion | Archivo central| P EL |[cT|E|[ D | s |NA Strosmedios | CT| E | S | om
Conservar en formato fisico sélo los " I N
e o El tiempo de retencion digital aplica a
contratos, modificaciones, anexos contrato y " h 14
carta de terminacion 5 afios después de la partir de la fecha de terminacion de la
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION 0 [ANOS| 5 | ANOS | P EL X | x . ce e P 10 | ANOs X relacion contractual. Los soportes de
terminacion del contrato. El resto de N N
seguridad social se conservan solo
documentos que hacen parte de la carpeta or 6 meses
del prestador se digitalizan y se descartan. P
265603000 (0001 500 PROVEEDORES CONTRATAGION Certificado de formacion Cursovirtual | o | ARos | o | ANOS | P | EL x | x 10 | ANOS X
50 horas SGSST
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION Contrato de prestacién de servicios 0o |aNos| 5 | aANos | P EL x| x 10 | Afos X El tiempo de retencion aplica a partir de
la fecha de terminacién del contrato
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATAGION Certificado de representacion legal o |avos| o | aNos| P EL x| x 10 | Afos X Eltiempo de retencion aplica a partir de
del distribuidor la fecha de terminacién del contrato
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATAGION Documento de identidad de o |aNos| o |aNos| P EL x| x 10 | ARos X Eltiempo de retencion aplica a partir de
distribuidor o prestador la fecha de terminacién del contrato
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION Registro tnico tributario RUT 0 |ANOs| o | ANOs P EL X | x 10 | ANOS X Eltiempo de retencion aplica a partir de
la fecha de terminacién del contrato.
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION Evaluacién medica ocupacional de 0o |ANos| o | ANOs P EL X | x 10 | ANOS X Eltiempo de retencion aplica a partir de
ingreso del distribuidor la fecha de terminacién del contrato
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION Licencia de trabajos en altura 0o |ANos| o | ANOs P EL X | x 10 | ANOS X Eltiempo de retencion aplica a partir de
la fecha de terminacién del contrato
Prueba de conocimiento, evaluacion El ti de retencié li ir d
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION de desempefio, induccién y 0 |ANos| o | ANOs P EL X | x 10 | ANOS X lempo de retencion aplica a partir de
M . la fecha de terminacién del contrato
to al distribuidor o prestador
Anexos : otros dooumentos que & & N El tiempo de retencion aplica a partir de
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION soportan el contrato y no estén 0 |ANOs| o | ANOS | P EL X | x 10 | ANOS X a rechz e tormmaoion ge‘ com‘:aw
contenidos en esta serie
Formulario de registro especial de El ti de retencié li ir d
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION prestadores de salud y novedadesdel | 0 | ANOS | 0 | ANOS P EL X | x 10 | ANOS X lempo de retencion aplica a partir de
: la fecha de terminacién del contrato
265603000 (0001 500 PROVEEDORES CONTRATAGION Regisiros a asistencia a eventos de 0 |Aos| o |ARos | P | EL x | x 10 | AROS X El tiempo de retencin aplica a partir de
formacion o induccién la fecha de terminacién del contrato
Anexo al contratos otro si, El tiempo de retencion aplica a partir de
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION isos, ofertas, tarifas, 0 |ANOs| 5 | ANOS | P EL X | X 10 | ANos X P on aplica a p:
P " : la fecha de terminacién del contrato
cotizacion o lista de precios
Copia de pdliza de responsabilidad El ti de retencié Ji ir d
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION civil o certificado de expedicién de 0 |ANos| o | ANOs P EL X | x 10 | ANOS X lempo de retencion aplica a partir de
pbliza la fecha de terminacién del contrato
Autoliquidacion o certificado de El tiempo de retenci6n aplica a partir de
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION afiliacion a la seguridad social, 0o [AROs| o | ANOs | P EL X | x 6 | MESES X P on aplica a p:
o . : la fecha de terminacion del contrato
certificado revisor fiscal
Portafolio u hoja de vida del « « < El tiempo de retencion aplica a partir de
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION distribuidor o prestador con sus 0 ANOS 0 ANOS P EL X X 10 ANOS X P on ap P
anexos la fecha de terminacion del contrato
265603000 (0001 500 PROVEEDORES CONTRATAGION Actas de reuniones con el distribuidor | 0 | AROS | 0 | ARos | P | EL x| x 10 | ANos X El tiempo de retencin aplica a partir de
la fecha de terminacién del contrato
Correspondencia enviada y recibida El tiempo de retencion aplica a partir de
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION con el distribuidor, Otros certificados 0 |ANOs| o | AROS | P EL X | x 10 | ANOS X P on aplica a p:
del prestador la fecha de terminacién del contrato
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION Seguimiento al prestador 0 [ANOS| 0 [ AROS | P EL X | X 10| ANOS X
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION Habi 1 de servicios del prestador | 0| ANOS | 0 | ANOS | P EL X | X 10| ANOS X
265603000 (0001 500 PROVEEDORES CONTRATAGION Diplomas, certificados de estudio y 0o |Atos| o |[ARos | P | E x | x 10 | AROS X
265603000 (0001 500 PROVEEDORES CONTRATAGION Formato de inscripcion al SGS como | | agos | o | AROs | P | EL x | x 10 | ARoOs X
prestador, asesor, formato perfil
265603000 (0001 500 PROVEEDORES CONTRATAGION Sf‘e':‘”a%?r documentos financieros del | | agos | o | aos | P | EL x | x 10 | AROS X
265603000 (0001 500 PROVEEDORES CONTRATAGION E;z’:‘;’;fe aplitud medica del 0 |Avos| o |ARos | P | EL x | x 10 | ARoOS
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION Carta de 6n de contrato 0 [ANOS| 5 | ANOS | P EL X | X 10| ANOS X
265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION Derecho de peticion con sus soportes | 0 | ANOS | 0 | ANOS | P EL X | X 10| ANOS X




Licencia de salud ocupacional y

265603000 0001 500 PROVEEDORES CONTRATACION o " 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X
certificado de aptitud
los soportes electronicos se
RELACIONAMIENTO & o D oni que il porel & conservan 10 afios en archivo digital a
265603000 0001 730 PROVEEDORES CLIENTES 0 ANOS 0 ANOS EL X proceso CRM 10 ANOS X partir de la fecha de cancelacién del
contrato.
265603000 0001 730 PROVEEDORES RELACIONAMIENTO Queja de clientes que ingresan por o |atos| o | aNos EL X 10 | Afos X
CLIENTES salesforce
Soporte CRM sobre un caso de
265603000 0001 730 PROVEEDORES RELACIONAMIENTO prestacién de servicios de un o |avos| o | ANos EL X 10 | Afos X
CLIENTES -
proveedor o distribuidor ARL
265603000 (0001 730 PROVEEDORES RELACIONAMIENTO Derecho de peticion y respuesta o |ANos| o | Afos EL X 10 | ANos X
CLIENTES derecho de peticion
o o Documentos electrénicos que llegan por o El tiempo de retencion digital aplica a
265603000 0001 737 PROVEEDORES AUDITORIA 0 ANOS 0 ANOS EL X : P ; 5 ANOS X partir de la fecha de la carga del
medio de correo electrénico al usuario documento
265603000 0001 737 PROVEEDORES AUDITORIA Informe auditorias a prestadores 0 ANOS 0 ANOS EL X 5 ANOS X
265603000 0001 737 PROVEEDORES AUDITORIA Seguimiento a Planes de accion 0 ANOS 0 ANOS EL X 5 ANOS X
265603000 0001 737 PROVEEDORES AUDITORIA Informe monitoreo a Prestadores 0 ANOS 0 ANOS EL X 5 ANOS X
265603000 0001 737 PROVEEDORES AUDITORIA i‘z’"‘”"'ca‘."’ Sancion o 0 |ANos| o | ANos EL X 5 | ANos X
a) El tiempo de retencién en archivo central
es de 0 afos, la conservacion es sélo digital
porque el expediente esta conformado por El tiempo de retencion en archivo
265603000 |0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS| GESTION DE RIESGOS o |aAfos| o | Afos EL ument y doc aue | 40 | afos X digital es de 10 afios y aplica a partir
se digitalizan desde la recepcion en archivo de la fecha de desafiliacion de la
de gestion. b) En archivo digital se empresa.
conservaran por 10 afios a partir de la fecha
de desafiliacion de la empresa.
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS Derecho de peticion y respuesta 0 |ANos| o | ANOs EL 10 | ANOS X
derecho de peticion
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS Registro de eventos de capacitacién o |aNos| o | ANos EL 10 | ANOS X
migrados de aplicacion
IE] tiempo de retencion en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS Cronograma, plan de trabajo 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X es de 10 afos y aplica a partir de la fecha
de i on de la empresa.
Los informes técnicos se generan en formato
Informe técnico, evaluacion o ~ ~ electronico y son cargadas al archivo digital por _ El tiempo de retencion en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS certificacion ’ 0 ANOS 0 ANOS EL el usuario, desde aplicaciones como GIROP y 10 ANOS X es de 10 afios y aplica a partir de la fecha
las copias que llegan en papel, se digitalizan en de desafiliacion de la empresa.
la recepcion del archivo de gestion.
Registro de identificacion de peligros, IE] tiempo de retencién en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS matriz de riesgos o panorama de 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X es de 10 afos y aplica a partir de la fecha
factores de riesgos de i 6n de la empresa.
Carta remisoria de informes técnicos, < < < El tiempo d~e relenc!én en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS . s " 0 ANOS 0 ANOS 10 ANOS X es de 10 afios y aplica a partir de la fecha
evaluaciones o certificaciones . .
de de la empresa.
IE] tiempo de retencién en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS Seguimiento laboral 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X es de 10 afos y aplica a partir de la fecha
de on de la empresa.
Carta de entrega o remision a la El tiempo de retencion en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS empresa afiliadas del cronograma o 0 ANOS 0 ANOS 10 ANOS X es de 10 afos y aplica a partir de la fecha
plan de trabajo de i 6n de la empresa.
Solicitud y evaluacién de Puesto de ~ ~ ~ IE] tiempo de retencion en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS o 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X es de 10 afios y aplica a partir de la fecha
trabajo genérico i
de de la empresa.
El tiempo de retencion en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS Informe de medicién de laboratorio 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X es de 10 afios y aplica a partir de la fecha
de i 6n de la empresa.
Investigacién de accidente de trabajo ~ ~ ~ IE] tiempo de retencion en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS masivo 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X es de 10 afos y aplica a partir de la fecha
de i on de la empresa.
Registro de Entrega de sevicios a la ) } _ El fiempo de retencion en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS " 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X es de 10 afios y aplica a partir de la fecha
empresa cliente con sus anexos a e
e de la empresa.
El tiempo de retencion en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS Registro de Contacto telefénico / fax 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X es de 10 afios y aplica a partir de la fecha
de i 6n de la empresa.
Registro de Entrega de emprosas . . ~ El tiempo de retencion en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X es de 10 afios y aplica a partir de la fecha
entre profesionales d A
e de la empresa.
Formato Apoyo al Afiliado, empleador El tiempo de retenci6n en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS o prestador de servicios para temas 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X es de 10 afos y aplica a partir de la fecha
de prevencion de i 6n de la empresa.
Registro de asistencia a eventos de ~ ~ ~ IE] tiempo de retencién en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS I i 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X es de 10 afios y aplica a partir de la fecha
capacitacién y plan de formacion d " i
e de la empresa.
Formatos propios de las empresas ~ _ ~ El tiempo de retencion en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X es de 10 afios y aplica a partir de la fecha

afiliadas

de i 6n de la empresa.




Acta de visita a la empresa, acta de

[El tiempo de retencion en archivo digital

265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS ANOS ANOS EL 10 | ANOS es de 10 afios y aplica a partir de la fecha
reuniones con sus anexos . -
de de la empresa.
Correspondencia con la empresa } ) _ El fiempo de retencion en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS clienlep P ANOS ANOS EL 10 ANOS es de 10 afios y aplica a partir de la fecha
de i 6n de la empresa.
Anexos : otros documentos que ~ ~ _ IE] tiempo de retencion en archivo digital
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS soportan la atencion a la empresa y ANOS ANOS EL 10 ANOS es de 10 afos y aplica a partir de la fecha
no estén os en esta serie de i 6n de la empresa.
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS Acta soporte telefonico ANOS ANOS EL 10 ANOS
265603000 (0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS Autorizacion conocimiento de ANOS ANOS EL 10 | ANoOs
informacién riesgos laborales
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS Documentos de fondos acumulados ANOS ANOS EL 10 ANOS
265603000 [0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS sz‘ﬁéergzse'fisems y metodologias ANOS ANOS EL 10 | ANOS
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS Soportes de gastos de viajes ANOS ANOS EL 10 | ANOS
Entre ! " tecci6 Los documentos se deben guardar en
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS p;‘r;%:f ementos proteccion ANOS ANOS EL 10 | ANOs una caja por 5 afios en Fisico Ley 795 de
2003
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS Documento proyecto empresa ANOS ANOS EL 10 ANOS
Quejas de de clientes o entidades ~
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS sobre casos de empresas por ANOS ANOS EL 10 ANOS
prestaciones o gestion de riesgos
265603000 0030 576 SEGUIMIENTO EMPRESAS|GESTION DE RIESGOS Llamada telefonica al contact center ANOS ANOS EL 10 ANOS
D . porel mpo de retencion en archivo
g ph . .
265603000 0030 726 SEGUIMIENTO EMPRESAS|CUIDADO DE EMPRESAS MESES ANOS EL usuario para el proyecto CUIDADO DE 10 | ARoOS tal es de 10 afos y aplica a partir
de la fecha de desafiliacién de la
EMPRESAS
empresa.
265603000 0030 726 SEGUIMIENTO EMPRESAS|CUIDADO DE EMPRESAS Brujula del proyecto MESES ANOS EL 10 ANOS
265603000 (0030 726 SEGUIMIENTO EMPRESAS|CUIDADO DE EMPRESAS | CONtexios, Planes de trabajo, MESES AROS EL 10 | ARos
Indicadores,informes
265603000 0030 726 SEGUIMIENTO EMPRESAS|CUIDADO DE EMPRESAS Bitacora MESES ANOS EL 10 ANOS
265603000 0030 726 SEGUIMIENTO EMPRESAS|CUIDADO DE EMPRESAS Presentaciones del proyecto MESES ANOS EL 10 ANOS
265603000 0030 726 SEGUIMIENTO EMPRESAS|CUIDADO DE EMPRESAS Mapa de ruta MESES ANOS EL 10 ANOS
265603000 0030 726 SEGUIMIENTO EMPRESAS|CUIDADO DE EMPRE! s MESES ANOS EL 10 ANOS
los documentos pueden llegar en formatos El tiempo de retencion en archivo
265603000 0030 730 SEGUIMIENTO EMPRESAS| RELACIONAMIENTO ANOS ANOS EL eleclromcp_s o fi 0s. L‘os documentos en 10 ANOS digital es de 10 afios y a?!lca a partir
CLIENTES formato fisico se digitalizan en el correo y se de la fecha de desafiliacion de la
eliminan empresa.
Soportes del caso de CRM para una ~ ~ ~
265603000 (0030 730 SEGUIMIENTO EMPRESAS|iencrg 10 empresa afiliada sobre Gestion de ANOS A0S EL 10 | ARos
riesgos
265603000 0030 730 SEGUIMIENTO EMPRESAS| TELACIONAMIENTO Derecho de peticion y respuesta ANOS ANOS EL 10 | ANOs
CLIENTES derecho de peticion
265603000 0030 730 SEGUIMIENTO EMPRESAS SE@CT'SQAM'ENTO Queja de clientes que ingresan por ANOS ANOS EL 10 | ANOS
Conservar en formato fisico sélo los " P N
e o El tiempo de retencion digital aplica a
contratos, modificaciones, anexos contrato y " A
= carta de terminacion 5 afios después de la partir de la fecha de terminacion de la
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD ANOS ANOS EL i P! 10 ANOS relacion contractual. Los soportes de
terminacion del contrato. El resto de N i
seguridad social se conservan solo
documentos que hacen parte de la carpeta or 6 meses
del prestador se digitalizan y se descartan. P
265603000 (0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD | jeta de operacin y propiedad del ANOS AROS EL 10 | Afos
vehiculo de un prestador
Revision tecnomecanica vigente de
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD [los vehiculos ofrecidos para la ANOS ANOS EL 10 ANOS
prestacion del servicio
265603000 [0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD gfe':t:so’;zg"c'ac"’" con los ANOS ANOS EL 10 | ANos
Remision que firman los prestadores ~ ~ _
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD [cuando reciben la cartilla de material ANOS ANOS EL 10 ANOS
osteosintesis
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD _[Carta de ion contrato ANOS ANOS EL 10 ANOS
Seguro y SOAT vigente de los ~ ~ ~
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD |vehiculos ofrecidos para la prestacion ANOS ANOS EL 10 ANOS
del servicio
265603000 [0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE saLUp  |Cerificado de suficiencia financiera ANOS ANOS EL 10 | ANOS
del prestador de salud
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD | Certificado de antecedentes judiciales ANOS ANOS EL 10 | ANOs
del prestador
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD _|Indicadores de calidad en salud ANOS ANOS EL 10 ANOS




El tiempo de retencion aplica a partir de

265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD |Contrato de prestacién de servicios ANOS ANOS EL 10 ANOS
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD |Documento de identidad del prestador ANOS ANOS EL 10 ANOS
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD |/A0t2 0 carta diulgacion OSHAS AROS ANOS EL 10 | Afos El tiempo de retencién aplica a parir de
prestador de salud la fecha de 1 del contrato.
265603000 (0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD  |[0Mat de apoyo y seguimiento al ANOS ANOS EL 10 | ANos El tiempo de retencin aplica a partir de
prestador de servicios de salud la fecha de 1 del contrato.
Prueba de conocimiento, evaluacion q q N El tiempo de retencion aplica a partir de
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD |de desempefio, evaluacion de ANOS ANOS EL 10 ANOS P! on ap P
. . N la fecha de terminacion del contrato.
induccién y seguimiento al prestador
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD | Oafolio u hoja de vida del prestador AROS AROS EL 10 | Afos Eltiempo de retencion aplica a partir de
cOn sus anexos la fecha de terminacién del contrato.
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD  |Actas de reuniones con el prestador AROS AROS EL 10 | Afos Eltiempo de retencion aplica a partir de
la fecha de terminacién del contrato.
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SaLUD | Certificado de representacion legal ANOS ANOS EL 10 | ANOS Eltiempo de retencion aplica a partir de
del prestador la fecha de terminacién del contrato.
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD | COPIa de poliza o certificado de ANOS ANOS EL 10 | ANOS Eltiempo de retencion aplica a partir de
expedicion de pdliza la fecha de terminacién del contrato.
Formulario de registro especial de El i de retencié li ir d
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD |prestadores de salud y novedades del ANOS ANOS EL 10 | ANOS lempo de retencion aplica a partir de
formulario la fecha de terminacion del contrato.
Anexos : otros documentos que N N N El tiempo de retencion aplica a partir de
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD [soportan el convenio y no estén ANOS ANOS EL 10 ANOS la fechg de terminacion gel compra(o
contenidos en esta serie )
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD |/Anex l contrato: Carta convenio AROS AROS EL 10 | Afos El tiempo de retencion aplica a partir de
tarifas la fecha de 1 del contrato.
El tiempo de retencion aplica a partir de
265603000 |0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD | \utdliquidacion o certificado de AROS AROS EL 6 |MESES 1a fecha de terminacién del contrato. A
afiliacion a la seguridad social partir del la Digitalizacion dejar el ultimo
afio se i social del prestador.
Licencia de salud ocupacional y El tiempo de retenci6n aplica a partir de
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD |(licencias de prestacion de servicios ANOS ANOS EL 10 ANOS P on ap p
de salud la fecha de terminacién del contrato.
265603000 |0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD | edistros a asistencia a eventos de ANOS ANOS EL 10 | ARos El tiempo de retencién aplica a partir de
o citacion la fecha de 1 del contrato.
265603000 |0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD | edistro soportes de Asistencia ANOS ANOS EL 10 | ARos El tiempo de retencién aplica a partir de
Internacional la fecha de 1 del contrato.
Correspondencia enviada y recibida < < N El tiempo de retencion aplica a partir de
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD |con el prestador y actualizacion de ANOS ANOS EL 10 ANOS "
datos la fecha de terminacion del contrato.
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD _ [Derecho de peticién con sus soprtes ANOS ANOS EL 10 ANOS
265603000 (0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD E;’:t';i‘:"s aportados por el ANOS ANOS EL 10 | ANos
265603000 (0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD  [Autorizacion del usuario de consulta ANOS ANOS EL 10 | ANos
de seguridad social
El tiempo de retenci6n aplica a partir de la fecha
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD Certificado medico ocupacional del ANOS ANOS EL dg Ferfmnacnon del contralo.' Los documentos se 10 ANOS El tiempo de relencnc_)r\ aplica a partir de
prestador digitalizan desde la recepcién en archivo con la fecha de terminacion del contrato.
fines de consulta.
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD | rograma de auditoria para el AROS AROS EL 10 | ARos
mejoramiento de la calidad pamec
265603000 0039 579 CONVENIOS PRESTADORES DE SALUD | DeScrieion del modelo de atencion AROS AROS EL 10 | ARos
de salud del prestador
los documentos electrénicos se
RELACIONAMIENTO & o D oni que il porel & conservan 10 afios en archivo digital a
265603000 10039 730 CONVENIOS CLIENTES ANOS ANOS EL proceso CRM 10| ANOS partir de Ia fecha de cancelacion del
contrato
Casos CRM con informacién de
265603000 0039 730 CONVENIOS SELE’?\‘CT'SQ‘AM'ENTO atencién en salud por parte de un ANOS ANOS EL 10 | Afos
prestador
265603000 0039 730 CONVENIOS RELACIONAMIENTO Queja de clientes que ingresan por AROS ANOS EL 10 | Afos
CLIENTES salesforce
265603000 0039 730 CONVENIOS RELACIONAMIENTO Derecho de peticion por la atencion AROS ANOS EL 10 AROS
CLIENTES de un prestador de salud
Conservar en formato fisico sélo los
contratos, modificaciones, anexos contrato y El tiempo de retencién digital aplica a
CONVENIOS DE & o carta de terminacion 5 afios después de la & - R
0045 578 COLABORACION INVESTIGACION ANOS ANOS EL terminacion del contrato. El resto de 10 ANOS partlr_ Fie la fecha de terminacion de la
relacion contractual.
documentos que hacen parte de la carpeta
del prestador se digitalizan y se descartan.
CONVENIOS DE : q q N
265603000 0045 578 COLABORACION INVESTIGACION Aprobacion Asuntos Legales ANOS ANOS EL 10 ANOS
CONVENIOS DE : < q N
265603000 0045 578 COLABORACION INVESTIGACION Cartas enviadas y recibidas ANOS ANOS EL 10 ANOS
CONVENIOS DE Documentos de ejecucion financiera q N <
265603000 0045 578 COLABORACION INVESTIGACION de los proyectos ANOS ANOS EL 10 ANOS
CONVENIOS DE . q q N
265603000 0045 578 COLABORACION INVESTIGACION hojas de vida del personal ANOS ANOS EL 10 ANOS
265603000 0045 578 CONVENIOS DE INVESTIGAGION Polizas de responsabilidad civil y ANOS ANOS EL 10 | ANOS

COLABORACION

contractual




CONVENIOS DE

Registros de asistencia a eventos o

265603000 0045 578 COLABORACION INVESTIGACION capacitaciones 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X
CONVENIOS DE g q N
265603000 0045 578 COLABORACION INVESTIGACION Rut 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X
CONVENIOS DE ” < < o El tiempo de retencion aplica a partir de
265603000 0045 578 COLABORAGION INVESTIGACION Documento de representacion legal 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X l;fecha de :6n del contrato.
CONVENIOS DE . q q N El tiempo de retencion aplica a partir de
265603000 0045 578 COLABORACION INVESTIGACION Actas de reuniones, visitas 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X a fecha de 16n del contrato
265603000 (0045 578 CONVENIOS DE INVESTIGACION Carta de terminacién de contrato o |ANos| s | ANos EL 10 | Afos X
COLABORACION
[ET tiempo de retencién aplica a partir de
CONVENIOS DE la fecha de terminacién del contrato. Los
265603000 0045 578 INVESTIGACION Convenio de Colaboracién 0 ANOS 5 ANOS EL 10 ANOS X documentos se digitalizan desde la
COLABORACION . .
recepcion en archivo con fines de
consulta
CONVENIOS DE Anexo al convenio: otro si, oferta, N N N El tiempo de retenci6n aplica a partir de
265603000 0045 578 COLABORACION INVESTIGACION acuerdo de confidencialidad 0 ANOS 5 ANOS EL " ANOS X la fecha de ion del contrato.
CONVENIOS DE Soportes y demas documentos que N N N
265603000 0045 578 COLABORACION INVESTIGACION o estan registrados on esta tabla 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X
265603000 (0045 578 CONVENIOS DE INVESTIGACION D to de identidad o |ARos| o | ANos EL 10 | ARos X
COLABORACION 'ocumento de identidac
REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL Y & o los requerimientos se digitalizan y se < los documentos digitales se
265604000 ooo4 502 EXTERNOS VIGILANCIA 0 ANOS s ANOS EL conservan 5 afos en archivo fisico. 10 ANOS X conservan en digital por 10 afios
REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL Y Cartas enviadas y recibidas con la N N N
265604000 0004 502 EXTERNOS VIGILANCIA entidad 0 ANOS 5 ANOS EL 10 ANOS X
REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL Y . N N N
265604000 0004 502 EXTERNOS VIGILANCIA Requerimiento y respuesta 0 ANOS 5 ANOS EL 10 ANOS X
REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL Y . . N N N
265604000 0004 502 EXTERNOS VIGILANCIA Queja y respuesta a la entidad 0 ANOS 5 ANOS EL 10 ANOS X
- = D 5ni i o

265604000 (0138 887 AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA ARL o |ANos| o | Afos EL X gt gadosaarchivo | 44 | sgos X Pendiente defin

265604000 (0138 887 AUDITORIA INTERNA  [AUDITORIA INTERNA AR [Se9uimienioa Planesdeaccionde | 5| axos | o | ANos EL X 10 | Afos X

265604000 0138 887 AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA ARL Informe monitoreo a Procesos 0 ANOS 0 ANOS EL X 10 ANOS X

265604000 0138 887 AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA ARL Informe auditorias a Procesos 0 ANOS 0 ANOS EL X 10 ANOS X

265604000 (0138 887 AUDITORIAINTERNA  [AUDITORIA INTERNA AR [Se0urmienioa Planesdeaccionde |5 | axos | o | ANos EL X 10 | Afos X

Conservar en formato fisico sélo los
contratos, modificaciones, anexos contrato y " & il "
" = . El tiempo de retencion digital aplica a
0045 577 CONVENIOS DE INNOVACION o |ANos| 5 | afos EL carta de terminacién 5 afios después de la 10 | ANos X partir de Ia fecha de terminacion de la
COLABORACION terminacion del contrato. El resto de i
relacion contractual.
que hacen parte de la carpeta
del prestador se digitalizan y se descartan.
[ET tiempo de retencién aplica a partir de
CONVENIOS DE la fecha de terminacién del contrato. Los
265605000 0045 577 INNOVACION Documento de representacion legal 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X documentos se digitalizan desde la
COLABORACION . .
recepcion en archivo con fines de
consulta
CONVENIOS DE . . < o ~
265605000 0045 577 COLABORACION INNOVACION Cartas enviadas y recibidas 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X
CONVENIOS DE Soportes y demas documentos que N N N
265605000 0045 577 COLABORACION INNOVACION no estan registrados on esta tabla 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X
CONVENIOS DE . " N N N
265605000 0045 577 COLABORACION INNOVACION Documento de identidad 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X
CONVENIOS DE . . ~
265605000 0045 577 COLABORAGION INNOVACION Rut 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X
CONVENIOS DE . N N <
265605000 0045 577 COLABORACION INNOVACION Aprobacion Asuntos Legales 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X
CONVENIOS DE Polizas de responsabilidad civil y N N N

265605000 0045 577 COLABORACION INNOVACION contractual 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X

IE] tiempo de retencion aplica a partir de
CONVENIOS DE la fecha de terminacion del contrato. Los

265605000 0045 577 INNOVACION Actas de reuniones, visitas 0 ANOS 0 ANOS EL 10 ANOS X documentos se digitalizan desde la

COLABORACION ; ¢

recepcion en archivo con fines de

consulta

El tiempo de retencion aplica a partir de
CONVENIOS DE ~ ~ ~ la fecha de terminacion del contrato. Los

265605000 0045 577 COLABORAGION INNOVACION Convenio de Colaboracion 0 ANOS 5 ANOS EL 10 ANOS X documentos se digitalizan desde la
recepcion en archivo con fines de
consulta
El tiempo de retencion aplica a partir de
la fecha de terminacién del contrato. Los

CONVENIOS DE Anexo al convenio: otro si, oferta, q q N -

265605000 0045 577 COLABORACION INNOVACION acuerdo de confidencialidad 0 ANOS 5 ANOS EL 10 ANOS X documgntos se digitalizan _desde la
recepcion en archivo con fines de
consulta

CONVENIOS DE " q q N
265605000 0045 577 COLABORACION INNOVACION Carta de terminacion de contrato 0 ANOS | 5 ANOS EL 10 ANOS X
Son documentos electrénicos nativos que se los documentos en archivo digital se
0065 577 PROYECTOS INNOVACION 0o |ANos| o | ANos EL X |cargan a archivo digital. No tienen 20 | Afos X u archivo digi
- conservan por 20 afios
documentos fisicos
265605000 0065 577 PROYECTOS INNOVACION Codigo fuente 0 ANOS 0 ANOS EL X 20 ANOS X




265605000 0065 577 PROYECTOS INNOVACION Acta de inicio del proyecto 0 ANOS 0 ANOS EL X X 20 ANOS X

265605000 0065 577 PROYECTOS INNOVACION Contrato por obra 0 ANOS 0 ANOS EL X X 20 ANOS X

265605000 0065 577 PROYECTOS INNOVACION Cesion de derechos de autor 0 ANOS 0 ANOS EL X X 20 ANOS X

265605000 0065 577 PROYECTOS INNOVACION Creacion u obra 0 ANOS 0 ANOS EL X X 20 ANOS X

265605000 0065 577 PROYECTOS INNOVACION Matriz de cambios 0 ANOS 0 ANOS EL X X 20 ANOS X

Son documentos electronicos nativos que se Los documentos en archivo digital se
0141 577 INVESTIGACIONES INNOVACION (] ANOS 0 ANOS EL X X |cargan a archivo digital. No tienen 20 ANOS X - 9
” conservan por 20 afios
documentos fisicos
265605000 0141 577 INVESTIGACIONES INNOVACION Cartas enviadas y recibidas 0 ANOS 0 ANOS EL X X 20 ANOS X
265605000 0141 577 INVESTIGACIONES INNOVACION Informe de investigacion en gestion 0o |ANos| o | ANos EL X X 20 | ANos X
de riesgos
265605000 0141 577 INVESTIGACIONES INNOVACION Presentacion sobre la investigacion 0 ANOS 0 ANOS EL X X 20 ANOS X
265605000 0141 577 INVESTIGACIONES INNOVACION Trabajo de grado sobre temas de 0 |ANOs| o | ANos EL X X 20 | ANOS X
gestion de riesgos laborales
265605000 0141 577 INVESTIGACIONES INNOVACION Poster o afiche sobre la investigacion 0 ANOS 0 ANOS EL X X 20 ANOS X
Son documentos electrénicos nativos que se . -
0142 577 VIGILANCIA INNOVACION o |ANos| o | ANos EL X X |cargan a archivo digital. No tienen 20 | ANOS X los documentos en archivo digital se
TECNOLOGICA " conservan por 20 anos
documentos fisicos
265605000 (0142 577 VIGILANCIA INNOVAGION Brieff o soliitud del inf o |ANos| o | Afos EL X X 20 | ARos X
TECNOLOGICA rieft o solicituc el informe
VIGILANCIA Informe de monitoreo de un riesgo, q N N
265605000 0142 577 TECNOLOGICA INNOVACION sector 0 0 ANOS 0 ANOS EL X X 20 ANOS X
265611414 0065 888 PROYECTOS PROYECTOS NORMATIVOS 0 ANOS 0 ANOS EL X :rchivo | e al 20 ANOS X
Jarchivo digital
265611414 (0085 888 PROYECTOS PROYECTOS NORMATIVOS ~[ACtas de inspeccion de calidad de o |ARos| o | Afos EL X 20 | Afos X
elementos de proteccion personal
265611414 0065 888 PROYECTOS PROYECTOS NORMATIVOS _|Bitacora del proceso 0 ANOS 0 ANOS EL X 20 ANOS X
265611414 (0065 888 PROYECTOS PROYECTOS NORMATIVOs |Fichas teonicas de los elementosde | | agog | o | ARoS EL X 20 | Afios X
proteccion personal

265611414 0065 888 PROYECTOS PROYECTOS NORMATIVOS _|Matriz de responsables 0 ANOS 0 ANOS EL X 20 ANOS X

265611414 0065 888 PROYECTOS PROYECTOS NORMATIVOS _|Cierre contable 0 ANOS 0 ANOS EL X 20 ANOS X

265611414 (0065 888 PROYECTOS PROYECTOS NORMATIVOs |Archivo en Excell de o |ANos| o | ANos EL X 20 | Afios X

\amiento

265611414 0065 888 PROYECTOS PROYECTOS NORMATIVOS _|Archivo en Excell de control logistico 0 ANOS 0 ANOS EL X 20 ANOS X

265611414 (0065 888 PROYECTOS PROYECTOS NORMATIVOS  [Aehivo en excell de material no o |ARos| o | aNos EL X 20 | Afos X

265611414 0065 888 PROYECTOS PROYECTOS NORMATIVOS _|Actas de aprobacion de compras 0 ANOS 0 ANOS EL X 20 ANOS X

Conservar en formato fisico sélo los
contratos, modificaciones, anexos contrato y El tiempo de retencién digital aplica a
CONVENIOS DE & 5 carta de terminacion 5 afios después de la & - RO

265636000 0045 533 COLABORACION FORMACION 0 ANOS 5 ANOS EL X terminacion del contrato. El resto de 10 ANOS X parmt a:.ie la fecha de terminacion de la

relacion contractual.
que hacen parte de la carpeta
del prestador se digitalizan y se descartan.
CONVENIOS DE : . < q N
265636000 0045 533 COLABORACION FORMACION Cartas enviadas y recibidas 0 ANOS 0 ANOS EL X 10 ANOS X
CONVENIOS DE Polizas de responsabilidad civil y q N <
265636000 0045 533 COLABORACION FORMACION contractual 0 ANOS 0 ANOS EL X 10 ANOS X
CONVENIOS DE q q N

265636000 0045 533 COLABORACION FORMACION Rut 0 ANOS 0 ANOS EL X 10 ANOS X

El tiempo de retenci6n aplica a partir de
CONVENIOS DE ~ _ ~ la fecha de terminacién del contrato. Los

265636000 0045 533 FORMACION Convenio de Colaboracion 0 ANOS 5 ANOS EL X 10 ANOS X documentos se digitalizan desde la

COLABORACION i h

recepcion en archivo con fines de

consulta

El tiempo de retenci6n aplica a partir de

la fecha de terminacién del contrato. Los
CONVENIOS DE Anexo al convenio: otro si, oferta, q q N -

265636000 0045 533 COLABORACION FORMACION acuerdo de confidencialidad 0 ANOS 5 ANOS EL X 10 ANOS X documeptos se digitalizan _desde la
recepcion en archivo con fines de
consulta

CONVENIOS DE Soportes y demas documentos que < < <
265636000 0045 533 COLABORACION FORMACION o estan registrados en esta tabla 0 ANOS 0 ANOS EL X 10 ANOS X
El tiempo de retencion aplica a partir de
CONVENIOS DE la fecha de terminacion del contrato. Los
265636000 0045 533 FORMACION Documento de representacion legal 0 ANOS 0 ANOS EL X 10 ANOS X documentos se digitalizan desde la
COLABORACION A .
recepcion en archivo con fines de
consulta
IE] tiempo de retencién aplica a partir de
CONVENIOS DE la fecha de terminacién del contrato. Los
265636000 0045 533 FORMACION Actas de reuniones, visitas 0 ANOS 0 ANOS EL X 10 ANOS X documentos se digitalizan desde la
COLABORACION . .
recepcion en archivo con fines de
consulta
CONVENIOS DE i N N N
265636000 0045 533 COLABORACION FORMACION Carta de terminacién de contrato 0 ANOS 5 ANOS EL X 10 ANOS X
CONVENIOS DE . " N N N
265636000 0045 533 COLABORACION FORMACION Documento de identidad 0 ANOS 0 ANOS EL X 10 ANOS X
CONVENIOS DE . N N N
265636000 0045 533 COLABORACION FORMACION Aprobacion Asuntos Legales 0 ANOS 0 ANOS EL X 10 ANOS X
265636000 (0045 533 CONVENIOS DE FORMACION Registros de asistenciaa eventoso | o | afos | o | AROS EL X 10 | Afos X

COLABORACION

capacitaciones




Los documentos se conservan un afo en
archivo de gestion (oficinas a nivel nacional)
a partir de la fecha de capacitacion. Luego se
transfieren al archivo central donde se

CAPACITACIONES EDUCACION PARA EL & 5 & El tiempo de conservacion aplica a
265636000 0051 587 MASIVAS CUIDADO ANOS 0 ANOS EL 'y se .La " 2 ANOS partir de la fecha de la capacitacion.
queda registrada en un aplicativo llamado
Formacion a empresas. las fichas de
inscripcion del Sena se registra en la
lataforma Sofia Plus.
CAPACITACIONES EDUCACION PARA EL Registro de inscripcién y asistencia a g q q El tiempo de conservacion aplica a partir
265636000 0051 567 MASIVAS CUIDADO capacitacién ANOS ° ANOS EL 20 ANOS de la fecha de la capacitacion
El tiempo de retencion aplica a partir de la
fecha de recepcion en archivo. La historia
clinica de ARL es un expediente mixto (papel,
MEDICINA LABORAL Y DEL - o digital y electrénico) conformado por - El tiempo de retencion aplica a partir
265702000 o010 568 HISTORIAS CLINICAS [ TRABAJO ANOS | 10 ANOS EL soportes de la calificacién del evento, 20 ANOS de la fecha de carga al archivo digital
icaci y copias de regi:
icos de los prestadores. Los documentos
fisicos se digitalizan para fines de consulta.
MEDICINA LABORAL Y DEL [Ponencia para calificacion de origen N N N El tiempo de retencién aplica a partir de
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS TRABAJO y perdida de la capacidad laboral ANOS 10 ANOS 20 ANOS la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA LABORAL Y DEL  [Seguimientos y concept_os generados AROS 10 AROS 20 ANOS El tiempo de retencion apllca _a partir de
TRABAJO por el personal asistencial de ARL la fecha de carga al archivo digital.
Copias de Registros clinicos, . L .
265702000 (0010 568 HISTORIAS CLINIGAS [ MEDICINALABORAL Y DEL |0 epios médicos y evaluaciones ARoS | 10 | Afos EL 20 | Afios El tiempo de retencion aplica a partir de
TRABAJO la fecha de carga al archivo digital.
medicas generadas por IPS SURA
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA LABORAL Y DEL  |Copias de Registros clinicos de otras AROs | 10 AROS EL 20 AROS El tiempo de retencion aplica a partir de
TRABAJO IPS la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA LABORAL Y DEL Aulor\‘zacllov para conocimiento de AROS 10 AROS EL 20 ANOS El tiempo de retenci6n aplica a partir de
TRABAJO historia clinica la fecha de carga al archivo digital.
265702000 (0010 568 HISTORIAS CLINICAS | MEDICINALABORAL YDEL 15, entos del accidente mortal ARoS | 10 | Afos 20 | Afios El tiempo de retencién aplica a partir de
TRABAJO la fecha de carga al archivo digital.
i ~ B Registros que determinan la condicion laboral ~ . L .
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA LABORAL Y DEL | Soportes laborales para la calificacion ANOs | 10 | ANos EL del paciente (copias de contratos, planillas, 20 | ANos El tiempo de retencién aplica a partir de
TRABAJO de origen y " la fecha de carga al archivo digital.
funciones, certificados de estudio etc.)
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS  [MEDICINALABORAL YDEL |5 monto de identidad del afiliado ARos | 10 | ANos EL Documento que se conserva solo en formato 20 | Afos
TRABAJO electrénico.
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS [ MEDICINALABORAL Y DEL - |Radiografias, planos que soportan la ARos | 10 | ANos Documento que se conservan en formato fisico. | 0 | AKOS
TRABAJO historia clinica y registros fotograficos
Acta sobre casos clinicos (actas de . . "
265702000 (0010 568 HISTORIAS CLINICAS [ MEDICINALABORAL YDEL |y " comision laboral, comité de ARos | 10 | Afos EL 20 | Afos El tiempo de retencion aplica a partir de
TRABAJO mortales) la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS ~ [MEDICINALABORAL Y DEL | imiento informado ARos | 10 | Afos EL 20 | Afos El tiempo de retencién aplica a partir de
TRABAJO la fecha de carga al archivo digital.
Cartas con las EPS, ARL, empleado, y L. "
265702000 (0010 568 HISTORIAS CLINICAS  |MEDICINALABORAL Y DEL |11 dor y juntas sobre la ARoS | 10 | Afos EL 20 | Afios El tiempo de retencion aplica a partir de
TRABAJO i . la fecha de carga al archivo digital.
y temas de salud
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS | MEDICINALABORAL YDEL |50 o1 de calificacion laboral ARos | 10 | ANos EL 20 | Afos Eltiempo de retencion aplica a partir de
TRABAJO la fecha de carga al archivo digital
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA LABORAL Y DEL Evaluaciones técnicas e i.nforr.nesrdg AROS | 10 ANOS EL 20 ANOS El tiempo de retencion ap\ica a partir de
TRABAJO riesgos que soportan la historia clinica la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS ~ [MEDICINALABORAL Y DEL | g0 ictr05 de Reintegro laboral ARos | 10 | Afos 20 | Afos El tiempo de retencién aplica a partir de
TRABAJO la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA LABORAL Y DEL  [Formatos dg apoyo y seguimiento AROS | 10 AROS EL 20 ANOS El tiempo de retencion aphca a partir de
TRABAJO laboral al afiliado y el la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA LABORAL Y DEL _Soporles de pagos po( gastos de ANOS 10 ANOS 20 ANOS El tiempo de retencion aphca a partir de
TRABAJO juntas y atenciones asistenciales |la fecha de carga al archivo digital.
Evaluaciones de puestos de trabajo y " i "
265702000 (0010 568 HISTORIAS CLINICAS ~ [MEDICINALABORAL YDEL ;56 del caso que soportan la ARos | 10 | Afos EL 20 | Aflos El tiempo de retencion aplica a partir de
TRABAJO PR la fecha de carga al archivo digital.
historia clinica
Autorizacién de transferencias en " i :
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS | MEDICINALABORAL YDEL 0112 bancarias, inscripein de ANOS | 10 | ANOS 20 | ANos El tiempo de retencion aplica a partir de
TRABAJO : la fecha de carga al archivo digital.
cuentas bancarias
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS ~ [MEDICINALABORAL Y DEL | Derechos de peticion con sus anexos ARos | 10 | Afos EL 20 | Afos
TRABAJO respuestas
documentos que lleguen y no estan
265702000 0010 568 HISTORIAS CLINICAS ¥§Eéib“g LABORAL Y DEL |12 tabla y no pertenezcan a otra ARos | 10 | Afos EL 20 | Afos
serie identificada
265702000 (0010 568 HISTORIAS CLINICAS [ MEDICINALABORAL YDEL - |Historias dlinicas refacionadas con un ARos | 10 | Afos EL 20 | Aflos
[ TRABAJO riesgo biolégico
los son y
en formato electronico a archivo digital por la los documentos se conservan de
265702000 0010 630 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA DEL TRABAJO ANOS 0 ANOS EL empresa cliente. La conservacion fisica la 20 ANOS i o
. N manera digital por 20 afios.
define la empresa porque son copias de
ayudas diagnosticas y licencias
Certificado de aptitud medica laboral, ~ ~ ~
265702000 0010 630 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA DEL TRABAJO certificado medico ocupacional, ANOS 0 ANOS EL 20 ANOS

certificado pre ocupacional




Constancia de veracidad de

265702000 (0010 630 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA DEL TRABAJO  ["21S27¢2 ANOS | 0 | ANos EL 20 | Afos
265702000 0010 630 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA DEL TRABAJO g?r"f’c”azam" conocimiento de historia ANOS | 0 | ANOS EL 20 | ANOS
los documentos son generados y cargados en
copia de licencia de salud < N formato electrénico a archivo digital por la N los documentos se conservan de manera
265702000 (0010 630 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA DEL TRABAJO ANOS | 0 | AROs EL empresa cliente. La conservacion fisica la define | 20 | ANOS > S
ocupacional del medico ) digital por 20 anos.
la empresa porque son copias de ayudas
I y licencias
265702000 0010 630 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA DEL TRABAJO  |/yudas diagnosticas (exdmenes de ANOs | o | ANos EL 20 | ANos los documentos se conservan de manera
io e imagenologia) digital por 20 afios.
265702000 [0010 630 HISTORIAS CLINICAS MEDICINA DEL TRABAJO __|Consentimiento informado ANOS | 0 | ANOS EL 20 | ANOS
los documentos pueden llegar en formatos
electronicos o fisicos. Los documentos en " " " "
265702000 (0010 730 HISTORIAS CLINICAS | RELACIONAMIENTO AOs | 10 | ANos EL 20 | afos El tiempo de retencion aplica a partir
CLIENTES = N J de la fecha de carga al archivo digital
conservan por 10 afios en Archivo a partir de
la fecha de llegada.
265702000 0010 730 HISTORIAS CLINICAS | RELACIONAMIENTO Soporte GRM sobre un caso de ARos | 10 | ANos EL 20 | ANos
CLIENTES atencion en salud
265702000 0010 730 HISTORIAS CLINICAS | RELACIONAMIENTO Derecho de peticion y respuesta ANos | 10 | ANos EL 20 | ANos
CLIENTES derecho de peticion
265702000 [0010 730 HISTORIAS CLINICAS RELACIONAMIENTO CGasos CRM con informacion de salud ANOS | 10 | ANOS EL 20 | Afos Documento confidencial
CLIENTES de una afilado de ARL
265702000 (0010 730 HISTORIAS GLINIGAS  [-LACIONAMIENTO Queja de clientes que ingresan por AROs | 10 | ANoS EL 20 | atos
265702000 (0010 730 HISTORIAS CLINICAS SEE‘:\‘CT'SQAM'ENTO Llamada telefonica al contact center ANOS | 10 | ANOS EL 20 | Aos
iestro ARL es un expediente mixto
. N (papel, digital y electronico) El tiempo de . El tiempo de retencién aplica a partir
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES ANOS | 10 | ANOS EL retencién aplica a partir de la fecha del pago | 20 | ANOS °a a par
- Los se digitali de la fecha de carga al archivo digital
para fines de consulta
265702000 0036 502 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Investigacion del siniestro y anexos ANOS | 10 | ANOs EL 20 | ANOs El tiempo de retencién aplica a partir de
la fecha de carga al archivo digital.
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Seguimiento de prevencion de ARos | 10 | ANos EL 20 | afos El tiempo de retencion aplica a partir de
riesgos posterior a la ir la fecha de carga al archivo digital.
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Anexos laborales y certificados que AROS | 10 | Afos EL 20 | afos El tiempo de retencién aplica a partir de
soportan la profesionalidad del evento la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0036 500 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Soportes del siniestro en gran AROS 10 AROS Documento que se conserva sélo en formato 20 ANOS El tiempo de retencién a;_:llca _a pamr de
formato como planos la fecha de carga al archivo digital.
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Recobros por incapacidades entre ANOS | 10 | Afos EL 20 | afos El tiempo de retencion aplica a partir de
ARLS y EPS la fecha de carga al archivo digital.
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Informe de accidente o enfermedad ANOS | 10 | Afos EL 20 | afos El tiempo de retencién aplica a partir de
laboral formato propio ARL la fecha de carga al archivo digital
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Informe de accidente o enfermedad ANOS | 10 | Afos EL 20 | afos El tiempo de retencién aplica a partir de
laboral otras entidades la fecha de carga al archivo digital.
Cartas con la empresa, el trabajador, < < < El tiempo de retencién aplica a partir de
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES la EPS y otras ARL sobre accidente o ANOS | 10 | ANOS 20 | Afos b fechg Yo omraa arch‘i’vo Y i'fa‘
enfermedad laboral g gital
265702000 0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Cartas de calificacion o negacion de ARos | 10 | ANos 20 | ANos Eltiempo de retencion aplica a partir de
profesionalidad del evento la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES evaluaciones técnicas de puestos de ARos | 10 | ANos 20 | ANos El tiempo de retencion aplica a partir de
trabajo y estudio de riesgos la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0036 502 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Registros de defuncion ANOs | 10 | ANos EL 20 | ANos El tiempo de retencién aplica a partir de
la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0036 502 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Documento de identidad del afiliado ANOs | o | ANos EL Documento que se conserva solo en formato 20 | ANos El tiempo de retencién aplica a partir de
la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0036 500 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Evalggclones y soportes electronicos AROS 0 AROS EL Documento que se conserva solo en formato 20 AROS El tiempo de retencion aplica a partir de
del siniestro que llegan en CDS la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0036 502 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Registros fotograficos ANOs | 10 | ANos Documento que se conserva solo en formato o | Atos
265702000 |0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Anexos judiciales que soportan el ANOS | 10 | AROS EL 20 | Aos El tiempo de retencién aplica a partir de
evento, como fallos de juzgado la fecha de carga al archivo digital.
265702000 0036 502 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Informe de asistencia accidente ARos | 10 | ANos 20 | Afos El tiempo de retencién aplica a partir de
Mortal por parte de Bien legal la fecha de carga al archivo digital.
Registro de definicion de derechos y < < N El tiempo de retencion aplica a partir de
265702000 0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES cobertura de accidente por ANOS 0 ANOS EL Documento electronico-- PBA 20 ANOS
: la fecha de carga al archivo digital.
Operaciones
Soportes de pago, incapacidad El tiempo de retencion aplica a partir de
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES te parcial IPP, i i ANOS | 10 | AROS EL 20 | ARos P plica a p
temporal la fecha de carga al archivo digital.
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Reembolso del siniestro Aos | 10 | ANos EL 20 | afos El tiempo de retencin aplica a partir de
la fecha de carga al archivo digital.
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Subrogacion del siniestro Aos | 10 | ANos 20 | ANos El tiempo de retencién aplica a partir de
la fecha de carga al archivo digital.
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Derecho de peticin relacionado al ARos | 10 | ANos 20 | afos El tiempo de retencién aplica a partir de
siniestro la fecha de carga al archivo digital.
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Formato de inscripcién cuenta ANOS | 10 | Afos EL 20 | afos El tiempo de retencin aplica a partir de
bancaria la fecha de carga al archivo digital
265702000 |0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES evaluaciones de factores de AROS | 10 | ANos EL 20 | Afos

riesgo,ambientales y tecnicas




Resto de documentos que llegan con

El tiempo de retencion aplica a partir de

265702000 0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES los siniestros y no estan en la tabla de ANOS | 10 ANOS EL 20 ANOS " o
retencion la fecha de carga al archivo digital
265702000 0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES fotografias sueltas sin informacion ANOS | 10 | AROS EL 20 | Afos Eltiempo de retencion aplica a partir de
|1a fecha de carga al archivo digital
265702000 [0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Quejas de de clientes o entidades ANOS | 10 | ANOS EL 20 | afos
sobre casos de
265702000 (0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Cartas de cumplimiento aciones de ANOS | 10 | ANOS EL 20 | Afos
Carta de Notificacion pago de
265702000 |0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES indemnizacion y solicitud de ANOS | 10 | ANOS EL 20 | ANos
informacion para pago de
i
Recobros honorarios a juntas de N N _
265702000 0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES cc O PENGIONES ANOS | 10 | ANOS EL 20 | ANos
265702000 |0036 522 SINIESTROS RIESGOS LABORALES Cartas de Inasistencia a proceso de AROS | 10 | ANos EL 20 | Afos
tratamiento y rehabilitacion
los documentos pueden llegar en formatos
electronicos o fisicos. Los documentos en " s " "
RELACIONAMIENTO & & . - & El tiempo de retencion aplica a partir
265702000 0036 730 SINIESTROS CLIENTES ANOS | 10 ANOS EL formato fisico se 9|lallzan en ‘el correo.y se 20 ANOS de la fecha de carga al archivo digital.
conservan por 10 afios en Archivo a partir de
la fecha de llegada.
265702000 (0036 730 SINIESTROS RELACIONAMIENTO Documentos que ingresan por CRM ANOS | 10 | Aos EL 20 | afos
CLIENTES para el siniestro
265702000 (0036 730 SINIESTROS RELACIONAMIENTO Derecho de peticion y respuesta ANOS | 10 | ANos EL 20 | afos
CLIENTES derecho de peticion
265702000 (0036 730 SINIESTROS RELACIONAMIENTO Queja de clientes que ingresan por ANOs | 10 | ANOS EL 20 | afos
CLIENTES salesforce
265702000 (0036 730 SINIESTROS RELACIONAMIENTO Llamada telefonica al contact center ANOs | 10 | ANoS EL 20 | afos
La correspondencia enviada y recibida con la
Junta de calificacion remisionando varios
JUNTAS CALIFICACION & & casos se archiva por 5 afios y luego se 1
265702000 0120 607 OE INVALIDEZ CORRESPONDENCIA Afos | 5 | Afos oimina. Las cartaa do casos partiodlares o | Afos
deben estar archivadas en la historia clinica
correspondiente
265702000 (0120 607 JUNTAS CALIFIGACION. | cORRESPONDENGIA Correspondencia enviada y recibida ANOS | 5 | Afos o | Atos
265702000 (0120 607 JUNTAS CALIFIGACION |0 ppespONDENGIA Notificaciones y dictamentes de junta ANOS | 10 | Afos se clasifican en el expediente o historia clinica | 55 | Agog
DE INVALIDEZ correspondendiente




