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330310 [ ACTAS Esta subserie evidencian la realizacion de las

30 Actas de Capacitacién y Entrenamiento Gestion de 1 4 X capacitaciones y entrenamientos de la oficina
Mercadeo y productora
Operaciones | Finalizadas IasI acct:aciones y resuetto el tr1ém'rle,
N - . . | custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,

B ala ° Papel paf A"::::s;:ﬁal' portalicfficeicom luego se transfiere _al archivo centrat por cuatro ({)
corporativo aflos, oumpll'ldq el tiempo de rele:_cnbn en ellarchwo
Acta de capacitacion MOD-GHU-05 Papel pdf. Rep_os‘norio . portal office com ;z’::,::: : ::I;:"]Ezrr: tzzrz:rs;iz:::,;?s‘:::
corporativo, Archivo ameriten otra disposicién

central Desde su creacion la informacién se debe almacenar
Registro de asistencia FOR-GHU-02 Pape! pdf Reposttorio pontal office com enel i ivo, i ificada con
corporativo, Archivo |estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta

central segun la serie documental donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central,
se respalda con una copia en Backup realizado por la

ia de T, i sup i
recuperacion y futuras consultas
El 4rea productora procede 2 la eliminacién de la
documentacion electrénica y el soporte fisico lo
eliminara el 4rea de gestién documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizara
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacién en ln paging web de |8 entidad durante 60
dias

iE e [N T

330310 8 108 Actas de Reunion de Seguimiento y Control por Geslion de 1 4 X Esla subsevie regimstia ¢ seguimionio y control de la
Proceso Mercadeo y gestién de los procesos de la oficina productora
Operaciones Finalizadas las actuaciones y resuetto el trémite,
custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
afios, cumplido el tiempo de retencion en et archivo
central se elimina, por haber perdido sus valores
primarios y no adquiere valores secundarios que
ameriten otra disposicion

Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el gestor i i con

|6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojara por el tiempo
establecido en el archivo de gestién y central, se
respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de T, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas

Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos,

El area productora procede a la eliminacion de la
documentacién electrénica y el soporte fisico lo
eliminara el area de gestion documnental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizaré
con previe aprobacidn del Comité Inferno de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dlas.

Acta de reunién de seguimiento y control por Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org
proceso documental

automatizado,
Archivo central
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330310 15 AFILIACIONES Esta serie documental registra las afifiaciones al
3 Afiliaciones a Salud Regimen Contributivo Gestion de 1 19 X régimen 90"2:(';2‘:21;::"9]“ 5°P°"e‘|er5e:ies”o ;
Mercadeo
Operacioneys estado activo de usuarios al Sistema de Seguridad
FUAD Formulario unico de afillactdn y registro de Papel pdf \pl co 33:'?[';"2'5::_:;:::';%8;22;::uioldoe"::':nﬁ dad
fhovedadesiallSGESS corporzt;\:‘(:',allkrchwo & custodiar en el archiva de gestion por un (1) aflo,
luego se transfiere ai archivo central por diecinueve
Documento de identidad del afiliado Papel pdf \plicati co (19) afios, tiempo suficiente para responder ante una
corporativo, Archivo m autondad adminsirative o juridica. Cumpldo & tiempo
central de retencion en el archivo central se elimina, por
. I haber perdido sus valores primarios y no adquiere
Sisben Rapel pd = :ﬁvo Aschi - & valores secundarios que ameriten ofra disposicién
rpmcenlr’al g Desde su creacién la informacion se debe almacenar
en el aplicativo corporativo, identificada con estructura
Registro civil Papel pdf \p! pl .co légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
corporativo, Archivo m documental donde se alojara por ef tempo
central establecido en el archivo de gestién y central, se
B i . I df respalda con una copia en Backup realizado por ta
Tarjeta de identidad Rape P ""ﬁ Archi %0 Gerencia de Tl, permitiendo su preservacion
corporativo, ' ICTRV0 m recuperacion y futuras consultas
j o Los registros en los aplicativos corporativos se
Declaracién juramentada Papel pdf. \plicati licaci .Co conservan de acuerdo a los lineamientos de la
corporativo, Archivo m gerencia de tecnologia para el manejo de bases de
centrat datos
) . ) El 4rea p procede a la eliminacién de la
Partida de matrimonio Papel | pdf \P . 1co documentacién electrénica y el soporte fisico lo
corporativo, Archivo [w] eliminara el area de gestion documental mediante
central picado, la eliminacién de ambos soportes se realizard
Acta de defuncion Papel | pdf \plicati p 0 on previa sprobacion del Comilé Intemo de Atchivo y
corporative, Archivo m publicacién en la pagina web de la entidad durante 60

central dias
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330310 16 AFILIACIONES Esta serie registra las i al
6 |Afiliaciones a Salud Regimen Subsidiado Gestion de 1 19 X régimen subsidiado y rene los soportes de
Mercadeo y oficiales que el registro y
Operaciones gsla_d:: actgc; dde |:)sruar‘ios_ al Si::lelma :_e Seguridad
I o - ocial en Salud obligatorio en Colombia
FUAT formutario Unico de afiliacion y traslado Papel pdf \pli _ co Una vez el afiliado se desvincule de la entidad,
corporativo, Archivo m 3 A y
P custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
N . o luego se transfiere al archive central por diecinueve
Documento de identidad Papel | pdt. Pl X C% (19) afios, tiempo suficiente para responder ante una
corporativo, Archivo m Autoridad administrativa o juridica. Cumplido el tiempo
. cgn(@! de retencitn en el archivo central se elimina, por
Sisben Papel pdf \pli . co haber perdido sus valores primarios y no adquiere
corporativo, Archivo [r valores secundarios que ameriten ofra disposicién
central Desde sy crezcion la mformacin e debe akmacenar
Registro civil Papel pdf \plicati li co en el aplicati: porativo, identificada con estruct.
corporativo, Archivo m légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
central documental donde se alojaré por el tiempo
Tarjeta de identidad Papel pdf. \plicath i Iser co establecido en el archivo de gestion y central, se
corporativo, Archivo m respalda con una copia en Backup realizado por la
central Gerencia de Tl, permitiendo su preservacién
Declaracion juramentada Papel | pdf \plicat o recuperacion y futuras consultas
corporativo, Archivo m Los registros en los aplicativos corporatives se
central conservan de acuerdo a los lineamientos de la
Partida de matrimonio Papel pdf \plicath Jalser co gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
corporativo, Archivo m datos, o
central El area pi procede a la dela
- . documentacién electrénica y el soporte fisico lo
Encuestajde,deberesiylderechas) Rapel paf e N 2 eliminara el area de gestién documental mediante
corporative, Archivo m . ra a y
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizara
central . 3 7 R
Acta de defuncio Papel pdt o . " S50 con previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y
€ defuncion ape P ¥ ? publicacion en In  web de in ont e &
corporativo, Archivo m dins phain ol dnote 69
central
Archivos planos de novedades ot \plicati co
corporativo, Archivo m
centrat
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La circutar se expide con
3 P, & Gestion de 1 4 X internos de cardcter i , para
informar, regular o establecer aspectos generales
|Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,

| custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio, luego
se transfiers al archivo central por cuatro (4) afios,
[cumplido el tiempo de retencitn en el archivo central se
elimina, por haber perdido sus valores primarios y no
adquiere valores secundarios que ameriten otra
disposicion

Desde su creaci6n la informacién se debe almacenar eri
el gestor con l6gica
a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojara por el tiempo establecido
en el archivo de gestién y central, se respalda con una
copia en Backup realizado por la Gerencia de TI,
permitiendo su preservacién recuperacién y futuras
consultas

Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la gerencia
de tecnologla para el manejo de bases de datos

El drea productora procede a la eliminacién de la
documentacion electronica y el soporte fisico lo
sliminard el 4rea de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizard
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacién en la pagina web de ia entidad durante 60
dias

Mercadeo y
Operaciones
Circular informativa Papel pdf, Aplicativo gestion alfanet mutualser org
msg, documental
pst automatizado,
Archivo central

330310 45 | CONCILIACIONES Agrupacién documental que registra la metodologia

9 Conciliaciones de Cuentas de Cartera de los Gestion de 1 9 X utitizada para Garantizar dianamente que el total de las
Aportantes Mercadeo y ootizaciones queden cotractaments concifindas sntre 3

Operaciones informacién financiera y la informacién PILA; para su

Acta de conciliacién de cuentas de cartera de los Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org

a y ap
Fanal p Ny
Aportantes documental unallzgdas as adupclones y resuslto e tramite,
automatizado custodiar en el archivo de gestion por un (1} afto, luego
Nchi’v?: cenﬁra‘l se transfiere al archivo central por nueve (9) afios,
cumplido of iernpo de refencidn en el archivo central so

Anexos Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org elimina, por haber perdido sus valores primarios y no
documental adquiere valores secundarios que ameriten otra
automatizado, disposicidn

Los tiempos de retencién se asignan de acuerdo a fo
establecido en el artlculo 28 de la Ley 962 de 2005
Destle wu ereacidn |3 informecsdn & dedie pimacenar an
=l gestor i con légica
& nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
[documental donde se alejard por o Hempo establecido
en el archivo de gestion y central, se respalda con una
copia en Backup realizado por la Gerencia de Ti,
permitiendc su preservacion recuperacion y futuras
consultas

Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los ineamientos de ta gerencia
de tecnologla para el manejo de bases de datos

El ¢rea productora procede a la eliminacién de la
documentacidn electrénica y el soporte fisico lo
eliminar4 el 4rea de gestién documental mediante
picado, la eliminacién de ambos sopartes se realizara
con previa aprobacidn del Comité Interno de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dlas

Archivo central
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Ao =% SAL ; 4R S e e
Conciliaciones de Cuentas de Pagos X A que refleja la de
Prestaciones Econémicas Mercadeo y las veri i o validaciones del himi de
Operaciones ios requisitos por parte de los Cotizantes y Aportantes
I Ml _ parael imi de pago de i i por
Acta de_ conciliacion d_e cuentas de pagos Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org enfermedad general y licencias.
prestaciones economicas documgnlal Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
auto_manzado, custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,
Archivo central luego se transfiere al archivo central por nueve (9)

afos, cumplido el iempo de retencion en el archiva

Anexos Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org 0
documental central se elimina, por haber perdido sus valores
automatizado, primarios y no adquiere valores secundarios que

| ameriten otra disposicién

Los tiempos de retencién se asignan de acuerdo a lo

| establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Desde su creacion la informacion s: debe almacenar
en el gestor documental, identificada con estructura
I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojara por el tiempo
establecido en el archivo de gestién y central, se
respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de Tl, permitiende su preservacion
recuperacién y futuras consultas

Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para et manejo de bases de
datos

El 4rea procede a |a eliminacién de la
documentacion electrénice y el soporte fisico lo
eliminara el area de gestion documental mediante
pleado, la eliminacidn de ambos sopories se reafizad
con previa aprobacién del Comité Intemno de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias.

Archivo central
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330310 €3 DERECHOS DE PETICION - PQR Gestlon de 2 18 x X Esta serie ofrece valores para la investigacion, toda
Mercadeo y vez que la d i6n contiene i
Operaciones i cuyes temas fen o una vanada
Derecho de peticion i P gestidn alfanet mutualser org | gama de asuntos que se relacionan con las materias
o | portal ser orgapp- len. Ests os fuanie imp
izad parscipageslegallistapgracF or para l4 Wstorla institucional, pues permite develar las
Aplicativo m transformaciones def derecho de peticién coma
corporativo, Archivo de ien con los o yia
central entidad
. o Finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite,
Respuesta derecho de peticion Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org , custodiar en el archivo de gestién por dos (2) aftos,
documental portal mut-uulsej org/ app- luego se transfiere al archivo central por dieciocho
atle L V! o (18} afios, este tempo us suficlents para responder s
Aplicativo 1o las i inistrativas, legales y judici en
corporativo, Archivo el caso de que se emprendan acciones disciplinarias ¢
central legales, podria sustentar el proceso legal en defensa
Felicitaciones pdf. Aplicativo gestién alfanet mutuatser org , de la Entided. Al cabo de los 20 afios, se sefecciona
d portal org/app- una muestra cualitativa del 5% de la produccién anual
i Fot de los derechos de peticion que hagan referencia a
Aplicativo ) N los asuton mislonales de In entidad como son gestidn
corporativo, Archivo del riesgo en salud, planeacion y contratacién de la
central red de prestadores de servicios de salud, estién de

mercadeo y operaciones , acceso a los servicios de
salud, auditoria a los servicios de salud, gestién de la
reltacién con el usuario, para su conservacion total en
ambos soporte; esta muestra se preserva en medio
técnico por intermedio de la digitalizacién con fines
ivisticos de consulta y los documentos flsicos se
transfieren al archivo histérico. Los documentos
restantes de la seleccion se eliminan, por haber
perdido sus valores primarios y no adquiere valores
ios que ameriten otra disposicién
Desde su creacién la informacion se debe almacenar
en el gestor y en el aplicati porativo,
identificads con estruchura ibgica a nivel de carpeta y
sub carpeta segun la serie documental donde se
alojara por el iempo establecido en el archivo de
gestion,central e histérico, se respalda con una copia
en Backup realizado por la Gerencia de TI,

iti Su pi i p i6n y futuras

consultas

Los registros en los aplicativos corporatives se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos

El 4rea productora procede a la eliminacion de la
documentacién electrénica y el soporte fisico lo
eliminaré el 4rea de gestion documental mediante
picado, la eliminacion de ambos soportes se realizara
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacitn en la paging web de la ertidad duanie B0
dias
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330310 105 INFORMES Lad i valor histérico
3 Informes a Entes de Gontrol y Vigilacia Gestion de 1 9 X X debldo a que connene |nformac|0n sumlmsnada a
Mercadeo y Coll e i y
Operaciones tales como la antral(l)rla, Procpradurl? entre ofros
Informe al ente de control y vigilancia Papel | Word Reposttorio portal office com Aue requieren videnciafialgestonlicalizadalooria
ppt corporativo tfwd.ad : .
ficios de requerimiento Papel pdf. Aplicativo gestion alfanet mutualser org -Fmahzz_:das B actu_aciones ¥ rgsuelm clizamite
CEarTRE] |custodiar en el archivo de _geshbn por un (1) afio,
e ey luego se transfiere al archivo central por nueve (9)_
Archivo centra‘l afﬁos Al cabo de los 10 aﬁgs, se lransfiere al archivo
. . O 3 histérico, para la conservacion total de ambos
Actas de entrega de informacitn al ente Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org soportes
documental Dende sy creacion la informacion se debe almacenar
automatizado, 2n el gestor documental y en el repositorio
Archivo centrat con l6gica a nivel
Respuesta a requerimientos a entes de control y Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org de carpeta y sub carpeta segin la serie documental
wvigitacia documental donde se alojar4 por el tiempo establecido en el
automatizado, archivo de gestion, central e histérico, se respalda con
Archivo central una copla en Backup realizado por la Gerencia de Tl,
Anexos Papel pdf Repositorio portal office com Su pi ion y futuras
corporativo consultas.
Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos
330310 108 69 Informes de Gestién por Procesos Geslion de 1 4 X |Esta subserie registra la melodologia utilizada para el
Mercadeo y disefio, formulacién, seguimiento de la gestién de los
QOperaciones procesos de la oficina productora
Informe de gestion por proceso pdf, Repositorio portal office com Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
word, corporativo custodiar en el archivo de gestion por un {1) afio,
xls, ppt luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
Anexos pdf, Repositorio portal office com anos, cumplido el tiempo de retencion en el archivo
word, corporative central se elimina, pues pierde sus valores
xis, ppt administrativos y se consolida en el informe de gestion
por area que custodia la Gerencia de Mercadeo
Desde su creacion la informacién se debe almacenar
en el repositotio corporativo, identificada con
esfructura légica a nive! de carpeta y sub carpeta
segun la serie docurnental donde se alojaré por el
tiempo establecido en el archivo de gestién y central,
se respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de TI, permitiendo su preservacion
recuperacién y futuras consultas
El 4rea p procede a la eliminacién de la
Jln itn se realizard
con previa aprobacién del Comité interno de Archivo y
publicacidn en la paging web de la entidad durante 60
dias
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330310 135 PLANES
5 Planes de Mejoramiento a los Procesos Gestion de
Mercadeo y

Operaciones
Plan de mejoramiento al sisterna

Papel

pdf

&NW

i
Tk

s

Aplicativo gestion

alfanet mutualser org, correo

automatizado,
Archivo central

D

en el que se reg
inadas &

opor
de mejora que se identifican en el sitema

Finalizada la ejecucion del plan, custodiar en el
archivo de gestién por un (1) afio, luego se transfiere
al archivo central por nueve (9) afios, cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se efimina,
por haber perdide sus valores primarios y no adquiere

valores ios que riten otra
Desde su creacion la informacién se debe almacenar
en el gestor i i con

Iégica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojara por el tempo
establecido en el archivo de gestion y central, se
respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de TI, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas

Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos.

El 4rea pi procede a la eliminacién de la
documentacion electrénica y el soporte fisico lo
eliminaré el drea de gestion documental mediante
pleado, b eliminacidn de ambos soportos se realizard
con previa aprobacién del Comité Intemo de Archivo y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias
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330310

PROCESOS DE COBROS DE CARTERA

Proceso de cobro de cartera
Comunicacion de nofificacién de cobro

Gestién de
Mercadeo y
Operaciones

Papel

pdt

\plicativo gestion
documental

automatizado,
Archivo central

co

Agrupacitn documantal que reflejs la gestion dal cobio
de todas las cuentas por cobrar que presentan
atguadad, relacionadas con el regimen contributivo
Finalizada tas actuaciones y resuelto el tramite,
custodiar en el archivo de gestién por un (1} afo, fuego
se transfiere al archivo central por nueve (9) afios,
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
elimina, por haber perdido sus valores primarios y no
adquiere valores secundarios que ameriten otra
disposicién

Los tiempos de retencion se asignan de acuerdo a o
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Desde su creacién la informacién se debe almacenar en
i aplicativo corporativo, identificada con estructura
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojara por el tiempo establecido
#n el archivo de gestién y central, se respalda con una
opia en Backup realizado por la Gerencia de T,

| permitiendo su preservacién recuperacion y futuras

Los registros en los aplicativos corporativos se
conmarvan de scuetdo & los linsamientos de |a gerancia
de tecnologla para el manejo de bases de datos

[E! &rea productora procede a la sliminacion de la

| documentacién electrdnica y el soporte fisico lo
{eliminara el drea de gestidn documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizard
£on previa aprobacién del Comité interno de Archivo y

| publicacion en ia pagina web de la entidad durante 60
dlas

330310

168

27

REGISTROS

g de a Entes Ter

Solicitud de inscripcién a entes territoriales

Resolucion

Oficio

Gestion de
Mercadeo y
Operaciones

Papel

Papel

Papel

pdf

pdf

pdf

Aplicativo gestién
documental
automatizado,
Archivo central
Aplicativo gestién
documental
automatizado,
Archivo central
Aplicativo gestion
documental
automatizado,
Archivo central

alfanet mutualser org

alfanet mutualser org

alfanet mutualser org

L ol Ll waler histétic
debido a que contiene informacién de los registros de
mnscripciones a los entes territoriales

Una vez se presenta y autoriza el retiro formal mediante
acto administrativo, custodiar en el archivo de gestion
por un (1) aflo, luego se transfiere al archivo central por
cuatro (4) aflos Al cabo de los 5 afios, se transfiere al
archivo histérico, para la conservacion total de ambos
soportes

Desde su creacion s informacian se debe alimacenar &n
=) gestor documental identificada con estructura ldgica
3 nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie
docurnantal donde se alojard por el tempo sstablecide
2n el archivo de gestién, central e histérico se respalda
«=on una copia en Backup realizado por la Gerencia de
Tl, permitiendo su preservacion recuperacién y futuras
zonsultas

Los registros en jos aplicativos corporativos se
sonservan de acuerdo a los lineamientos de la gerencia
de tecnologla para et manejo de bases de datos

La es al al
archive central por el area productora con fines de
wontrol y tramite, postenormente se publica en el gestor
documental para su consulta y gestién
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Gestion de 1 4 x Esta serie documental regestss s vinculacian del
Mercadeo y empleador al régimen coniributivo en ta entidad y
Operaciones reune los soportes de documentos oficiales que
avidencian el registro y estado activo del empleador al
Sistema de Seguridad Social en Selud obligatotio en
Calombia
'Una vez ¢l empleador se desvincule de la entidad,
o co custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio, luego
cofporative, Archive m £a transtiere al archive central por cuatro (4), lempo
central suficiente para responder ante una autoridad
\plicati i €0 administrativa o juridica Cumplido el tiempo de
corporativo, Aschivo m i6n en el archivo central se elimina, por haber
central perdido sus valores primarios y no adquiere valores
\plicati co secundarios que ameriten otra disposicion
corporativo, Archivo m Diesdan sU creacitn |8 informacin se dabe almacensr an
cenfrai los apl i i ifi con estructura
licati icaci co I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojara por el tempo establecido
en el archivo de gestion y central, se respaida con una
copia en Backup realizado por la Gerencia de T,
it su pl i ion y futuras

RUA registro tnico de aportantes Papel pdf.

\pl co
corporative, Archive m
central

Camara de comercio Papel pdf

Rut Papel pdf

Certificacién bancaria Papel pdf

Copia i P legal Papel pdf.

\pl
corporativo, Archivo m
central

consultas

Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la gerencia
de tecnologfa para el manejo de bases de datos

El 4rea productora procede a la eliminacion de (a
documentacion electrénica y el soporte fisico lo
eliminar4 el area de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizard
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias

330310 171 REQUERIMIENTOS Agrupacién documental que refleja los requenmientos
v Gestion de 1 ! X de mejoras al sistema de informacién
Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio, uego
se transfiere al archivo central por cuatro (4) afios,
cumplido el tlempo de retencién en el archivo cenlral se
elimina, por haber perdido sus valores primarios y no
) R adquiere valores secundarios que ameriten otra
Resultado de pruebas del sistema de informacién Papel xis Repositorio portal office com disposicién
corporativo, Archivo Desde su crpacidn ta inlormacibn se deba simacenar on
central el B y aplicati 3
identificada con estructura légica a nivet de carpeta y
sub carpeta segun la serte documental donde se alojara
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y
cenlral, se respaida con una copia en Backup realizado
por la Gerencia de Tl, permitiendo su preservacion
recuperacioén y futuras consultas
Los registros en los aplicativos corporativos se
consgrvan de aooendn 3 los insamientos de (8 gerencie
de tecnologla para el manejo de bases de dalos
El area productora procede a la eliminacién de la
documentacién electrénica y el saporte fisico lo
eliminara el 4rea de gestién documental mediante
picado, la elminacién de ambos soportes se realizara
con previa aprobacion del Comité Intemno de Archivo y
publicaci6n en la pagina web de la entidad durante 60
dlas

3 Requerimi al Si de
Mercadeo y
Operaciones
Regquerimiento al sisterna de informacién Papel pdi Aplicativo Jra
corporativo, Archivo
central
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330310 17 6 Requerimientos de Entes de Control y Vigilancia | Gestion de 3 X valor histérico
Mercadeo y debido a que contiene informacién requerida por las
Operaciones idades con de i ion y vigil tales
Oficios de requerimiento de entes de direccién Papel | pdf. Aplicativo gestion alfanet mutualser org como la Contralorla, Procuraduria entre otros,que
documental solicitan evidenciar la gestién realizada por la entidad
automatizado, Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
Archivo central custodiar en el archivo de gestibn por un (1} afio, luege
Reporte de Administradora de los Recursos del Papel |pdfmsg| Aplicativo gestion alfanet mutualser org R El T C AT .(9) afias A
Sistema General de Seguridad Social en Salud pst documental yaboldslics 10 anfjs' e el larch ol istCrico:
" N para la conservacién total de ambos soportes
auto_manzado, Desde su creacion la informacién se debe atmacenar en
Aurchivo central el gestor docurnental, identificada con estructura logica
a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojara por el tiempo establecido
en el archivo de gestion, central e histérico, se respalda
con una copia en Backup realizado por fa Gerencia de
i su preservacién p ian y futuras
consultas
Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la gerencia
de tecnologla para el manejo de bases de datos
330310 174 SOLICITUDES DE DEVOLUCION DE APORTES Gestion de 1 9 X Enta documentacion avidencia al reinlegro de pagos
Mercadeo y améneamente efactuados ¥ ka solicilud pars ¢ proceso
Operaciones de correccion
Formato de solicitud para pago por concepto de Papel | pdf Aplicativo gestion Finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite,
devolucién de aportes y/o transferencias documental custodiar en el archivo de gestion por un (1) afo, se

transfiere al archivo central par nueve (9) aflos, tiempo

automatizado,
para dar respl a los requs de

Archivo central

las y
Cumptido el tiempo de retencién en el archivo centrai se
elimina, por haber perdido sus valores primarios y no
adquiere valores secundarios que ameriten otra
disposicién, se tiene en cuenta lo dispuesto en et
Artlculo 52 Ley 1437 de 2011 relativo a la caducidad de
|a facuitad sancionatoria y de acuerdo a lo establecido
en el artlculo 28 de la Ley 962 de 2005

Desde su creacién la informacion se debe almacenar er|
el gestor i i con légica
a nivel de carpeta y sub carpeta segln ja serie
documental donde se alojara por el tiempo establecido
en el archivo de gestion y central, se respalda con una
copia en Backup realizado por la Gerencia de Tl,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas

Los registros en los aplicativos corporatives se
conservan de acuerdo a Jos lineamientos de la gerencia
de tecnologla para el manejo de bases de datos

El 4rea productora procede a la eliminacién de la
documnentacion electrénica y el soporte fisico lo
eliminar4 el area de gestién documental mediante
picado, la eliminaci6n de ambos soportes se realizara
con previa aprobacén del Comité Interno de Archivo y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias
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183 SOLICITUDES DE RECONOCIMIENTO DE Gestion de Esta serie documental registra las solictudes de
PRESTACIONES ECONOMICAS EN SALUD Mercadeo y i p i icas en salud
Operaciones y reone los soportes de documentos que evidencian
Solicitud de reconocimiento de prestaciones Papel | pdf Aplicativo gestion alfanet mutuaiser org un derecho de contenido dinerario que, una vez
econoémicas en salud documenital reconocido cuando se reunen determinadas
automatizado, condiciones, se integra en el patrimonio del
Archivo central ciario, en las contl ias o situaci
Incapacidad expedida por et médico u odontélogo Papel | pdt Aplicativo gestion alfanet mutualser org protegidas previstas en la Ley .
tratante de la red prestadora documental Finalizadas las actuaciones y resuefto el ramite
automatizado, custodiar en el archive de gestién por un (1) afio,
Archivo central luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
Documento de identidad del paciente Papel pdf Aplicativo gestién aifanet mutualser org 100y ljner_npo su::';r:e para day respugs_m a Ips y
docum.ental judiciales, cumplido el tiempo de retencién en el
amomauzado, archivo central se elimina, por haber perdido sus
Archivo central 3 3 h
) . o ) valores primarios y no adquiere valores secundarios
Hnstor_la clinica que corresponda con la fecha de Papel pdf. Aplicativo gestion alfanet mutualser org que ameriten otra disposicién, se tiene en cuenta lo
atencion documfental dispuesto en et Articulo 52 Ley 1437 de 2011
auto_mahzado, Caducidad de la facultad sancionatoria y de acuerdo a
Aschivo central lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Certificado afiliacién a fondo de pensiones cuando Papel pdf Aplicativo gestidon alfanet mutualser org Desde su creacién la informacion se debe almacenar
la incapacidad acumule o supera 90 dlas documental en el gestor d I, i i con
automatizado, légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
Archivo central documental donde se alojaré por el iempo
Certificacion bancaria del aportante Papel pdi Aplicativo gestion alfanet mutualser org establecido en el archivo de gestién y central, se
documental respalda con una copia en Backup realizado por la
automatizado, Gerencia de Tl, permitiendo su preservacion
Archivo central recuperacion y futuras consultas.
Certificado médicn Papel | pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org Los registros en los aplicativos corporativos se
documental conservan de acuerdo a los lineamientos de la
automatizado, gerencia de tecnologia para el manejo de bases de
Archivo central dEla‘:s T el
it 5 rea p procede a la e la
Ligenoia expedida por & madico tratante Papel pd! Ap!;cox::(:‘v;:::lldn alfanet mutualser org documentacién electronica y el soporte fisico 1o
automatizado eliminara el drea de gestién documental mediantg
Archivo cenha‘l picado, la eliminacidn de ambos soportes se realizara
Bgistro civil el reckl e Papel o . " " con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
ISt ci ecién nacdo ape p Aplicativo gestion alfanet mutualser org publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
documental dias
automatizado,
Archivo central
Inclucién del bebe a la EPS Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org
documental
automatizado,
Archivo central
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