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CODIGO 
SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

 

RETENCIÓN (AÑOS) 

DISPOSICIÓN 
FINAL  

PROCEDIMIENTOS 

Archivo de 
Gestión 

Archivo 
Central 

 
CT 

 
E 

 
M 

 
S 

 

303-1 ACTAS        

303-1.18 Actas del Comité de 
Facturación, Cartera y 
Glosas  
TD: 
Citación – Circular  
-Listado de Asistencia  
-Anexos  
 
 

2 4 X    Se conserva por tener 
valor Administrativo y 
Legal 

303.1.20 Actas de Comité 
Sostenibilidad Financiera 

2 4   X  Se eliminan porque 
pierden el valor primario 
y secundario 

303-3 ACUERDOS DE PAGO        
303-3.1 Acuerdos de Pago con EPS 3 4  X   Se eliminan porque 

pierden el valor primario 
y secundario 

303-3.2 Acuerdos de Pago con IPS  3 4  X   Se eliminan porque 
pierden el valor primario 
y secundario 

303-3.3 Acuerdos de Pago con SOAT 3 4  X   Se eliminan porque 
pierden el valor primario 
y secundario 

303-3.4 Acuerdos de Pago con Vinculados 3 4  X   Se eliminan porque 
pierden el valor primario 
y secundario 

303-3.5 Acuerdos de Pago con Otros Deudores 
por Venta de Servicios 

3 4  X   Se eliminan porque 
pierden el valor primario 
y secundario 

303-3.6 Acuerdos de Pago con Entidades 
Promotoras de Salud Pre pagadas  

3 4  X   Se eliminan porque 
pierden el valor primario 
y secundario 

303-3.7 Acuerdos de Pago con Administradoras 
de Riesgos Laborales 

3 4  X   Se eliminan porque 
pierden el valor primario 
y secundario 

         
303-4 CERTIFICADO  DE  REPORTE   DE 

ACREENCIAS  Y LIQUIDACION DE 
EPS 

2 4  X   Se eliminan porque 
pierden el valor primario 
y secundario 

303-4.3  Certificado de Reporte de Acreencias y 
Liquidación de EPS 

2 4  X   Se eliminan porque 
pierden el valor primario 
y secundario 

         
         
303-5 CESIONES 2 4     Se eliminan una vez terminado 

el tiempo en el archivo central, 
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porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-5.3 Cesión de Crédito 2 4  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-6 COMUNICACIONES        
303-6.1 Comunicaciones Internas 

Recibidas 
2 0   X  Se eliminan una vez terminado 

el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-6.4 Comunicaciones Internas 
Enviadas 

2 0     Se eliminan una vez terminado el tiempo en el archivo central, porque pierden los valores primarios y secundarios
 

         

         

         

303-6..8 Comunicaciones Externas 
Recibidas 

2 0  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-6.10 Comunicaciones Externas 
Enviadas 

3 5  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-7 CONCILIACIONES        

303-7.1 
 

Conciliaciones de Cartera 
 

4 4   X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-7.2 Conciliaciones de  Glosas 4 4   X  Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios  

303-8 CONTRATOS        

303-8.1 Contratos por Evento 6 4  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-8..2 Contratos por Cápita 6 4  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-9 
 

CUENTAS         

308-9.1 Cuentas de Cobro 
TD: Relación de Facturas 
-Recibos de Copago 
-RIPS de Facturación 
-Informe 
-Recibos de Caja 

2 3  X   Al Perder vigencia se está 
cumpliendo con,  
Res. 222 de 2006 Manual de 
Contabilidad Publica 

         
303-10. DEVOLUCIONES 2 4  X   Se eliminan una vez terminado 

el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 
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303-10.3 Devoluciones Recibidas 2 4  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-10.6 Devoluciones con Nota Credito 2 4  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-11 FACTURAS 
TD:-Copia documento de 
identificación  
-Carnet  
-Confirmación de afiliaciones  
-Ordenes de servicios  
-Copia historia clínica  
-Anexos  

2 18  X   Se elimina de acuerdo a 
la Res. 222/06 Manual 
de Cont. Publica  
 

         

303-11 FACTURAS 
RADICADAS CAPITA 

       

303-11.1 Facturas Radicadas Cápita 
Asociación de Cabildos Indígenas del 
Cesar y La Guajira  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

         

303-11.3 Facturas Radicadas Cápita 
Secretaria de Salud Departamental 
de La Guajira.  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-11.4 Facturas Radicadas Cápita Cajacopi 
Atlántico-CCF  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-11.5 Facturas Radicadas Cápita Nueva 
EPS SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-11.6 Facturas Radicadas Cápita Entidad 
Promotora de Salud Anas Wayuu  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-11.7 Facturas Radicadas Cápita 
Comfamiliar de La Guajira EPS-CCF 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-11.8 Facturas Radicadas Cápita 
Asociación Mutual Barrios Unidos de 
Quibdó ESS “AMBUQ”  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-11.10 Facturas Radicadas Cápita Cajacopi 3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

         

         

303-12. FACTURAS RADICADAS EVENTO        

303-12.1 Facturas Radicadas Evento 
Cafesalud 

 3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
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porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.2 Facturas Radicadas Evento 
Compensar 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.3 Facturas Radicadas Evento 
Fiduprevisora 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.4 Facturas Radicadas Evento 
Coomeva EPS S.A. 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.5 Facturas Radicadas ESE Hospital 
“San Lucas” Nivel I 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.6 Facturas Radicadas Evento 
Famisanar LTDA EPS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.7 Facturas Radicadas Evento Salud 
Total SA EPS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

         
303-12.9 Facturas Radicadas Evento Sanitas 

EPS 
3 6  X   Se eliminan una vez terminado 

el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.10 Facturas Radicadas Evento Servicio 
Occidental de Salud SA SOS EPS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.11 Facturas Radicadas Evento Sura 
EPS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.12 Facturas Radicadas Evento Nueva 
EPS  SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.13 Facturas Radicadas Evento 
Colseguros EPS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

         
303-12.15 Facturas Radicadas Evento  EPS 

Convida. 
3 6  X   Se eliminan una vez terminado 

el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.16 Facturas Radicadas Evento 
Comfamiliar de la Guajira EPS-CCF 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.17 Facturas Radicadas Evento 
Asociación Mutual La Esperanza 
“Asmet Salud”. 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.18 Facturas Radicadas Evento 
Asociación Mutual Barrios Unidos de 
Quibdó ESS AMBUQ  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.19 Facturas Radicadas Evento 3 6  X   Se eliminan una vez terminado 



 
 
 
 
 
 
 
 

NIT:892115010-5 
COD: 4465000286 

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) 
 

Código: GD-F-TRD-08 

Versión: 1.0 

Vigencia: 24/06/2021 

GESTION DOCUMENTAL Página 5 de 18 

 

 

Asociación de Cabildos Indígenas del 
Cesar “Dusakawi” 

el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.20 Facturas Radicadas Evento Entidad 
Promotora de Salud “Anas Wayuu”  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.21 Facturas Radicadas Evento Cajacopi 
Atlántico -CCF  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.22 Facturas Radicadas Evento 
Asociación Indígena del Cauca-AIC 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.23 Facturas Radicadas Evento 
Asociación Mutual ser Empresa 
Solidaria de Salud ESS  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios. 

303-12.24 Facturas Radicadas Evento Caja de 
Compensación Familiar Cafam  EPS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.25 Facturas Radicadas Evento 
Capresoca EPS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         
303-12.27 Facturas Radicadas Evento Savia 

Salud EPSS-Alianza Medellín 
Antioquia EPS SAS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.28 Facturas Radicadas Evento 
Cooperativa de Salud Comunitaria 
“Comparta” 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.29 Facturas Radicadas Evento Capital 
Salud EPS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.30 Facturas Radicadas Evento Coosalud 
ESS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.31 Facturas Radicadas Evento 
Ecoopsos 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         
303-12.33 Facturas Radicadas Evento 

Emssanar ESS 
3 6  X   Se eliminan una vez terminado 

el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.34 Facturas Radicadas Evento Manexca 3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.35 Facturas Radicadas Evento Entidad 
Promotora de Salud “Pijaosalud 
EPSI” 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.36 Facturas Radicadas Evento Empresa 
Cooperativa Servicios Emcosalud 
Tolima 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 
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303-12.37 Facturas Radicadas Evento 
Mallamas EPSI 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.38 Facturas Radicadas Evento 
Comfacumdi-CCF de Cundinamarca  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.39 Facturas Radicadas Evento Caja 
Colombiana de Subsidios Familiar 
Colsubsidio EPSS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         
303-12.41 Facturas Radicadas Evento 

Comfamiliar Cartagena EPS—CC de 
Cartagena. 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.42 Facturas Radicadas Evento 
Comfamiliar Huila EPS-CCF 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.43 Facturas Radicadas Evento 
Comfamiliar Nariño EPS-CCF 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.44 Facturas Radicadas Evento 
Comfasucre  EPS CCF de Sucre  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.45 Facturas Radicadas Evento 
Comfaoriente EPS  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.46 Facturas Radicadas Evento EPS 
Programa Comfenalco Antioquia  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.47 Facturas Radicadas Evento 
Aliansalud Entidad Promotora de 
Salud S.A. 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.48 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Distrital de Salud de 
Bogotá  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.49 Facturas Radicadas Evento Dirección 
Seccional de Salud de Antioquia  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.50 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Distrital de Salud B/quilla 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.51 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
del Atlántico 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.52 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria de Salud Municipal de 
Soledad 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.53 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
de Bolívar 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 
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303-12.54 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
de Cesar  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.55 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Municipal de Salud de 
Valledupar 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.56 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
de Córdoba 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.57 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
de Cundinamarca 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.58 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria  de Salud Departamental 
Extranjeros- Población Migrante 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-12.59 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
del Magdalena 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.60 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
del Meta 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.61 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
del Norte de Santander 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.62 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
del Quindío 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.63 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
de Risaralda 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.64 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
de Santander 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.65 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
de Sucre 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.66 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
del Tolima 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.67 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
de Valle del Cauca 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.68 Facturas Radicadas Evento 
Secretaria Departamental de Salud 
de Arauca 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.69 Facturas Radicadas Evento Seguros 
Bolívar SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 
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303-12.70 Facturas Radicadas Evento Hospital 
Santa Rita de Cassia 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.71 Facturas Radicadas Evento Axxa 
Colpatria Seguros SA  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.72 Facturas Radicadas Evento La 
Previsora SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         
303-12.74 Facturas Radicadas Evento Seguros 

del Estado S.A. 
3 6  X   Se eliminan una vez terminado 

el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.75 Facturas Radicadas Evento Allianz 
Seguros SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.76 Facturas Radicadas Evento La 
Equidad Seguros Generales 
Organismos Cooperativos-La 
Equidad 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.77 Facturas Radicadas Evento 
Compañía Mundial de Seguros SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.78 Facturas Radicadas Evento Liberty 
Seguros SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.79 Facturas Radicadas Evento Seguros 
Generales Suramericanas SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.80 Facturas Radicadas Evento Mapfre 
Seguros Generales de Colombia SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.81 Facturas Radicadas Evento ADRES 3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.82 Facturas Radicadas Evento Cardif 
Colombia Seguros Generales SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.83 Facturas Radicadas Evento 
Aseguradora Colseguros SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.84 Facturas Radicadas Evento 
Compañía Suramericana 
Administradora de RP Suratep SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.85 Facturas Radicadas Evento 
Aseguradora Solidaria de Colombia 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.86 Facturas Radicadas Evento 
Compañía Agrícola de Seguros SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 
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303-12.87 Facturas Radicadas Evento Dirección 
General de Sanidad Militar 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.88 Facturas Radicadas Evento Dirección 
Sanidad Policía Nacional 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.89 Facturas Radicadas Evento Ecopetrol 
SA  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.90 Facturas Radicadas Evento 
Coomeva Medicina Pre pagada SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.91 Facturas Radicadas Evento Susalud 
EPS y Medicina Prepagada 
Suramericana  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.92 Facturas Radicadas Evento 
Colmedica Medicina Prepagada SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.93 Facturas Radicadas Evento ESE 
Hospital Santo Tomas de Villanueva 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.94 Facturas Radicadas Evento Positiva 
Compañía de Seguros 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.95 Facturas Radicadas Evento Clínica 
San Juan Bautista SAS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.96 Facturas Radicadas Evento Clínica 
Someda Ltda 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.97 Facturas Radicadas Evento 
Fundación Médico Preventiva  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.98 Facturas Radicadas Evento 
Fundación Oftalmológica de 
Santander Foscal 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.99 Facturas Radicadas Evento Sociedad 
Clínica Emcosalud SA 
Huila/Sociedad Clínica Emcosalud 
SA 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.100 Facturas Radicadas Evento Sociedad 
Médica Clínica Riohacha  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.101 Facturas Radicadas Evento GYO 
Medical Servicios de Salud 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.102 Facturas Radicadas Evento ESE 
Hospital Nuestra Señora del Pilar 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.103 Facturas Radicadas Evento Colsanita 
Medicina Pre pagada.  

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
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porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-12.105 Facturas Radicadas Evento-
Suramericana de Seguros S.A--
SOAT 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-12.107 Facturas Radicadas Evento-Colmena 
Riesgos Profesionales-ARL 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-12.09 Facturas Radicadas Evento-EMDIS 
SALUD EPS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-12.112 Facturas Radicadas Evento-
MEDIMAS EPS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-12.115 Facturas Radicadas Evento. 
Convenio Infotep 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-12.121 Facturas Radicadas Evento. Clínica 
General del Norte. 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-12.123 Facturas Radicadas Evento Salud 
Vida EPS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-12.128 Facturas Radicadas Evento Salud  
Mía EPS 

3 6  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-13 GLOSAS        

303-13.1 Glosas por Entidades 
Responsables de pagos 

3 3  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

303-15 INFORMES        

303-15.1 Informe de Facturación 4 3  X   Se eliminan una vez terminado 
el tiempo en el archivo central, 
porque pierden los valores 
primarios y secundarios 

         

303-15.2 Informes Contables 
TD: Solicitud de información, 
requerimiento, informe, 
comunicaciones, anexos 

2 8  X   Se selecciona una 
muestra del 5% una vez 
que se cancele la factura 
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Esta información se  
encuentra registrada  
en el sistema contable 

 

         

         
         
303-15.3 Informes a Entes de Control 

TD: Solicitud de información, 
requerimiento, informe, 
comunicaciones, anexos, 
Circular No: 030 y 014. 
 

3 17    X Una vez terminado el 
tiempo de retención en el 
archivo central se hace 
una selección por 
muestreo estratificado 
del 5% y se escanea. Lo 
seleccionado se guarda 
en medio magnético 

303-15.4 Informes de Gestión 
TD: Solicitud de información, 
requerimiento, informe, 
comunicaciones, anexos 

3 10    X Se selecciona un 10% de 
la producción anual. Lo 
seleccionado se custodia 
escaneado en medio 
magnético 

         

         

         

303-17 INVENTARIOS        

303-17.1 Inventarios del Archivo de 
Gestión 

1 4  X   Se conserva en medio 
magnético y/o en 
software 

         

303-18 LIQUIDACIONES DE 
CONTRATOS 

2 2  X   Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundarios 

         

303-18.4 Liquidación Contratos 2 2  X   Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundarios 

         

303-19 Mesas 2 4  X   Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundarios 

303-19.3 Mesas Circulares de la 030       Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundarios 
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303-20 NOTAS CONTABLES        

303-20.1 Nota Debito 4 6  X   Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundarios. 

303-20.2 Nota Crédito  4 6  X   Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundarios. 

         

         

         

303-21 PARTICIPACIÓNES Y 
ARRIENDOS 

2 2  X   Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundarios 

         

         

         

303-21.4 Participación y Arriendo 
Gyo Medical 

2 2  X   Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundarios 

         

         

303-22 PLANES        

301-22.9 Plan de Mejoramiento 
-TD: Hallazgos, informes de 
seguimiento 

2 2  X   Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundarios. 

         

         
         

303-23 PAGOS        

         

303-23.2 
 

Pagos de Entidades 
Responsables por 
Capitación 

3 6     Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundario 

         

303-23.5 Pagos Entidades 3 6     Se elimina una vez 
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Responsables por Evento terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundario 

303-24 PROCESOS EJECUTIVOS 2 4  X   Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundario 

303-24.4 Procesos Ejecutivos 
Gobernación de La Guajira 

2 4  X   Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundario 

         

303-25 RADICACION FACTURAS  2 4     Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundario 

303-25.4 Radicación Facturas 
Recibidas 

2 4     Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundario 

         

         

303-26 RECAUDOS 3 6   x  Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundario 

303.26.2  Recaudos de Cartera 3 6   X  Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundario 

         

         

         

         

303-27 RECIBOS DE CAJA 4 10 X    Se conservan por tener 
valores contables y 
administrativos 
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303-29 RELACION DE 
FACTURACION RADICADA 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

303-29.1  Relación de facturación radicada 
enero 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

303-29.2  Relación de facturación radicada 
febrero 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

303-29.3  Relación de facturación radicada 
marzo 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

303-29.4  Relación de facturación radicada 
abril 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

303-29.5  Relación de facturación radicada 
mayo 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

303-29.6  Relación de facturación radicada 
junio 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

303-29.7 Relación de facturación radicada 
julio 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

303-29.8 Relación de facturación radicada 
Agosto 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

303-29.9 Relación de facturación radicada 
Septiembre 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

303-29.10 Relación de facturación radicada 
Octubre 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

303-29.11 Relación de facturación radicada 
Noviembre 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

303-29.12 Relación de facturación radicada 
Diciembre 

4 4 X    Se conservan por tener 
valores administrativos y 
legales 

         

303-31 REPORTE VALIDACION 
Y CARGUE 
CIRCULARES 014 Y 030 

2 2  X   Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundario 

         



 
 
 
 
 
 
 
 

NIT:892115010-5 
COD: 4465000286 

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) 
 

Código: GD-F-TRD-08 

Versión: 1.0 

Vigencia: 24/06/2021 

GESTION DOCUMENTAL Página 15 de 18 

 

 

303-31.3 Reporte Validación  y 
Cargue Circulares 014 y 
030 

2 2  X   Se elimina una vez 
terminado el tiempo en el 
archivo central, porque, 
pierde los valores 
primarios y secundario 

         
         
         
         
303-33 SESIONES DE CREDITO        
303-33.1 Sesiones de Crédito con EPS 3 6     Se selecciona una 

muestra del 5% para su 
conservación 
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