Pigina 1de 4

ey s ST S e S
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja Mot
ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION MUTUAL SER EPS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL - 330000
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE REDES INTEGRALES - 330200
330200 (] ACTAS Exta subserie evidencian ia resiizacion de ias
capacitaclones y entrenamientos de la oficina
30 Actas de Capacitacién y Entrenamiento Planeacién y productora.
Cortratacidn de la Finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite,
Red de Prestadores tustodiar en el archivo de gestion por un (1) afto,
de Servicios do Iuego se tranefiere al archivo central por nueve (9)
Selud afios, cumplido el iempo de retencién en el archivo
Convocatoria Papel pdf Repositorio portal.office.com central se elimina, por haber perdido sus valores
corporativo, Archive primanios y no adquiere valores secundarios que
central ameriten otra disposicién.
Evaluacion pretest y postest Papel | paf R portal office com Desde su creacian la informacién se debe almacenar
corporativo, Archive onel con,
central estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
Acta de capacitac segin |s serie documental donde se alojard por el
S50 MODOHUSS Papel pdf eorp:nﬁvo Archivo portal.office.com tiempo estableckdo en el archivo de gestion y central,
eam'nl se respalda con una copla en Backup reslizado por la
Anexos Papel pdt Repositorio portal.office com L) 1:"""“ s p
wrpa-nﬂw.?rm El fren procede a i ol 36n de la
documentacidén electrénica y el soporte fisico lo
pliminaré el &rea de gestién documental mediante
picado, la elminacién de ambos soportes se reslizeré
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacion en la pégina web de la entidad durante 80
dias.
330200 6 108  |Actas de Reunidn de Seguimiento y Control por Planeacian y | Esta mubsene regisia e saguimiertto y control do fa
Proceso Contratacién de la (gestion de los procesos de la oficina productora.
Red de Prestadores Finakzadas las actuaciones y resuelto el tramite,
de Serviclos de custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
Salud Iuego se tramfiere al archivo central por custro (4)
afios, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se eimina, por haber perdido sus valores
Convocatoria Papel pdf Repositorio portal office com primarios y no adquisre valores secundarios que
corporativo, Archivo ameriten otra disposiclén
central Desde su creacitn ls informacién se debe almscenar
enel b con
Registro de asistencia FOR-GHU-02 Papel Repositorio portal.office.com estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta
corporativo, Archivo segin la serie documentnl donde se alojaré por ¢l
central tiempo establecido en el archivo de gestién y central,
Acta de reunion de seguimiento y confrol par Papel Repositorio portal office com =& fespaida con una copie en Backup reakzade por n
proceso eorparative, Archivo ia de T, itlendo su pi i
central recuperacion y futuras consultas
Anexos Papel Repositorio portal office com Los registros en los aplicativos corporativos se
corporativo, Archivo conservan de acuerdo a los ineamientos de la
central gerencla de tecnologla para el manejo de bases de

datos.

El érea pi procede a la i6n de la

| documentacién electrénica y e soporte fisico o
eliminara el drea de gestion documental mediante
picado, la efiminacién de ambos soportes se realizaré
oon previa aprobacin del Comité Interno de Archivo y
ipublicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dlas
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Actas Unidsd Técnica de Andlisis de Gestion de
Rlesgo y Desempsfio de la Red

documental que refieja ol disefio,
organizacién y confratacién de la red integral de
nervicios de salud en su compaonentes primario y
complementario de Mutuel SER EPS segin lo
nstablecido en los esténdares de la RIPSS.
Finalzadas las actuaciones y resueito el trAmite,
custodlar en el archivo de gestién por un (1) afio,

fo oria Pepel) | pdt Repositorlo parizl office.com luego se transfiere i archivo central por nueve (9)
coporativa, Archiva afios Al cabo de fos 10 alas, se ransfiers al archive
centrel histrico, para la conesrvacion total de ambos
legietio de asistencia Repositorio soportes.
" e FORGHU-02 Papel | pdl corporativo, Archivo portalaffice. com Desde su creacitn la informacion se debe almacenar
oemr-nl nn el repositorio corpotarivo, identificada con
estructura I5gica a nivel de carpetn y sub capeta
3 : ¥ = segin la serie documental donde se alojars por el
Acta unidad técnica de ansfisis de gestion de riesgo Papel pdt Repositorio portal office.com tiempo establecido en el archive de gestién central &
¥ desempefio de la red corporative, Archive histérico, se respalda con una copla en Backup
central porla de T, w
#n y futuras
Anexos Papel pdf portal office com
3%200 | 33 CIRCULARES Lo croaukar & 50 expide con prop
Intsmos de carficter para
3 Planeacidn y 1 regular o b
Contratacién de fa |Finazadas las actuaciones y resuelto el trémite,
Red de Prestadores custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
de Servicios de luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
Salud afios, cumplido of amnao de retencitn en ol archivo
central se elimina, por haber perdido sus valores
primarias y no adquiere valores secundarios que
Circular Informativa Papel | pdf Archivo central, alfanet mutualser. org ameriten otra disposicién
Aplicativo gestion Desde su creacidn la informacitn se deba aimacenar
documental en el gestor documental, identificada con estruchura
automatizado ibgica a nivel de carpeta y sub carpets segin ls serie

documental donde se alojars por el tiempo
establecido en e archivo de gestion y central, se

con una copia en Baclap reakizado por la

de Ti, sup
recuperacién y futuras consultas

Los registros en los splicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los ineamientos de la
perencia de tecnologia para el manejo de bases de
datos

El érea p procede a la elimi dela

| documentacién electrénica y et soporte fisico lo

| eNminaré el drea de gestién documental mediante
jpleado, la-eliminacion de ambos soportes se roalzard
‘con previa aprobacién del Comité intemo de Archivo y
publicacian en la paging web de ia entidad durante 60
dias
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La i producid wvalor histdrico
debido a que contiens informacion suministrads &
con de y
3 Informes a Entes de Control y Vighacia Planeacion y 1 9 X X tales como la Confraloria, Procuraduria entre ofros
Contratacién de la U req iar la gestion por la
Red de Prestadores entidad. Finalizades lae actuaciones y resuelto el
te Serviclos de Salud tramite, custodiar en e archivo de gestidn por un (1}
afin, luego se ransflere al archivo central por nueve
Oficios de requerimiento Papel pdf Archivo centrel, alfanet mutualser org (8) afios. Al cabo de los 10 afios, se transfiere al
Aplicativo gestién archivo histdrico, para la conservaciin total de ambos
documental soportes.
autonatizedo Desde su creacion ln informacitn se debe aimacenas

|Informe of ente de control y vigRancia s, bd, Repositorio portal office.com vo, iderificada con estructura lgica a nivel
ppt COpOG de caspeta y sub carpeta segim a serie documental
Dficios de respuesta a requerimientos Papet pdf Archivo central, alfanet mutualser.org donde se alojaré por ol empo establecido en o
Aplicativo gestion nrchivo de gestitn, central ¢ hestdrico, se respalda con
documertal uma copia en Backup realizado por la Gerencia de Ti,
automatizado su y futuran
N consultes. Los registros en los aplicatives corportives

Anexos ppt Rapunolno portai office com s o & Yos BRea it dela

ia de para el manejo de bases de

230200 108 INFORMES

dafos.

330200 106 68 |informes de Gestion por Areas Planeacion y 1 [ ] X Esta subserie registra la metodologia utlizada para el
Contratacin de la disefio, formulacién, seguimiento de la gestién de los
Red de Prestadores procesos del drea y sus dependencias. Finakizadas
de Sendcios de lns actunciones y resuelto ol rdmite e conserva un
Sald (1) afto on ol archivo de gestion, luego se transfleren
al archivo cenitral donde sa conserva por nueve (8)
Informe de gestidn por drea pdf, Repositorio portal office.com aftos, Cumphido ef bempa de retencidn en & archivo
word, corporativo central 5o efimina, pues plerde sue valores
xds, ppt Se dan en los lnf

Deade su creacion la informacién se almacena en el
repositorio corporativo, identificada con estuctura
Wgrca a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
Anexos pdf Repositorio portal offica com documental donde se alojaré por el tiempo
corporativo establecido en & archivo de gestion y central, se
respaida con una copia en Backup realizado por la

ia de TI, supr

P procede a la dela

i In 360 se realizard
con previa aprobacién del Comité Infemo de Archivo y
publicacion en s pagina web de ia enfidad durante 60
dins.
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CD = Codigo Dependencia 5 = Serie SB = Subserie
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