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Esta subserie evidencian la realizacién de las
30 |Actas de Capacitacién y Entrenamlento Gestion del 1 ] X capacitaciones y entrenamientos de ia oficina
Riesgo en Salud productora,
Acta de capacitacion MOD-GHU-05 Papel paf Repositorio portal office com Einalizadaslias actuacioneel r_esue'to el ramite,
corporativo custodiar en el archivo de igestlén por un (1) afio,
Registro de asistencia FOR-GHU-02 Papel | pdf Repositorio portal office com NEIPEOEHICRE] el Gl Fer QI ()
corporativo anos, cumpl!dq el tiempo de reten_clén en el archivo
sentral se elimina, por haber perdido sus valores
primarnos y no adguiere valores secundarios que
ameriten otra disposicion
Desde su creacion la informacién se debe
enel i ( 3
ton estructura légica a nivel de carpeta y sub
carpeta segun |a serie documental donde se alojaréd
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.
El area productora procede a la eliminacién de la
] y el soporie fisico lo
#liminara el area de gestion documental mediante
picado, 1a eliminacion de ambos soportes se
realizara con previa aprobacion del Comité Interno
e Archivo y publicacion en la pagina web de la
#ntidad durante 60 dlas
330130 108 Actas de Reunién de Seguimiento y Control por Gestion del 1 A x [zsta subserie registra el seguimiento y control de la
Proceso Riesgo en Salud pestion de los procesos de la oficina productora
Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
Acta de reunién de seguimiento y control por Papel pdf Puesto de trabajo, alfanet mutualser org tustodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,
proceso Aplicativo gestion luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
documental afios, cumplido el tiempo de retencion en el archivo
automatizado central se elimina, por haber perdido sus valores
primarios y no adqurere valores secundarios que
Registro de asistencia FOR-GHU-02 Papel pdf Puesto de trabajo, alfanet mutualser org ameriten otra disposicin
Aplicativo gestion Desde su creacién la informacion se debe
documental almacenar en el gestor documental, identificada con
automatizado estructura 16gica a nivel de carpeta y sub carpeta
Acta de acciones de mejora Pape! pdf Puesto de trabajo, alfanet mutualser org tegln la serie documental dopde se alojara por el
Aplicativo gestion liempo establecido en el archivo de gestion y
el wentral, se respalda con una copia en Backup
automatizado realizado por la Gerencia de Tl, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas
Acta de seguimiento de acciones de mejora Papel pof Puesto de trabajo, alfanet mutualser org Los registros en los aplicativos corporativos se

conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologia para el manejo de bases de
datos

El &rea productora procede a la eilminacién de la
documentacion electrénica y el soporte fisico lo
ebminar4 el drea de gestién documental mediante
picado. la elminacién de ambos soportes se
realizara con previa aprobacion del Comité Interno
e Archivo y publicacton en la pagina web de la
entidad durante 60 dlas
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330130 8 Actas de Unidad de Andlisis de Eventos de Gestion del 1 9 ] Agrupacién documental que refleja la metodologla y
Interés en Salud Publica Riesgo en Salud ejecucion de estrategias para el andlisis y la gestion
de casos especiales
Convocatoria msg, psl Repositorio portal office com Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
corporativo custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
A . " luego se transfiere al archivo central por nueve {9}
Evideiicia del proceso de atencion Papel pdf Repositorio pertal office com afos Al cabo de los 10 afios, se transfiere al archiva
corporativo histérico, para la conservacién total de ambos
Acta unidad de analisis MOD-GRS-01 Papel i1 Repositorio ortal office com soportes,
g e cor’:Jorativo F Desde su creacién la informacion se debe
almacenar en el repositorio corporativo, identificada
Matnz de seguimiento xls Repositorio portal cffice com con estructura légica a nivel de carpeta y sub
corporativo carpeta seguin la serie documental donde se alojara
. . por el tiempo establecido en el archivo de
Acta de acciones de mejora Papel pdf Repositorio portal office com gestion central e historico, se respalda con una
corporativo copia en Backup reatizado por la Gerencia de T,
Acta de seguimiento de acciones de mejora Papel pdf Repositorio portai office com Ez::l:‘:g;do sulpressvacionirecuperacidniyjtitiras,
corporativo
Acta de socializacion pdf Repositorio portal office com
corporativo
330130 105 INFORMES La decumentacion producida desarrolia valor
histénco debido a que contiene informacion
3 Informes a Entes de Control y Vigilancia Gestion del 1 9 X X suministrada a entidades con funciones de
Riesgo en Salud inspeccién y vigilancia tales como la Contralorla,
Procuradurla entre otros que requieren evidenciar la
Informe al ente de control y vigilacia Papel pdf Aplicativo gestion allanet mutuaiser org gestion realizada por la entidad
documental Finalizadas tas actuaciones y resuelto el tramite,
automatizado, custodiar en e archive de gestién por un (1) afio,
archivo central luego se transfiere af archive central por nueve (9)
afios Al cabo de los 10 afios se transfiere al archive
Matriz de inventarios de reportes obligatonos xls Repositorio portal office com historico, para la conservacion total de ambos
corporativo soportes
Desde su creacion la informacién se debe
Matriz de reporte diligenciada xls Repositorio portal office com aimacenar en el gestor documental, repositorio
corporativo | corporativo y apticativos corporativos, identificada
P
. ) . con estructura légica a nivel de carpeta y sub
Matriz de inventario xls Aplicativo oasis mutualser org, carpeta segiin Ia serie documental donde se alojara
P O utualser com, por el tiempo establecido en el archivo de gestion,
. . N central e histdrico, se respalda con una copia en
Imagen de cargue exitosc oficio con acuse de Pape! paf Repositorio portal office com Backup reaiizado por la Gerencia de T, permitiendo
L corporativo su preservacion recuperacion y futuras consultas

Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los ineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos
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330130 105 39 Informes de Cuentas de Alto Costo Gestion del

X
Riesgo en Salud
Oficlo de solicitud de informacion Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org
documental
automatizado,

Archivo central

Listado de tos probables nuevos casos BD, xis Repositorio portal office com,
corporativo, oasis mutualser org
Aplicativo
corporalivo
Acta de reunién MOD-SIG-01 Papel pdt Repositoro portal office com
corporativo
Reporte diligenciados historias clinicas BD, xIs Repositario portal office com
corporalivo
Reporte ajustado xis Repositorio portal office com
corporativo
Reporte automatico de cuentas de alto costa xis Repositorio portal office com
CAC corporativo
Reporte automatico de CAC de efror-cargo exitoso xls Repositoio portal office com
corporativo
Soporte cargue exitoso msg, pst Repositorio portal office com
corporativo
Solicitudes de aclaraciones de duplicados y/o BD, xIs Repositorio portal office com
i ylo i porla corporativo
cuenta de alto costo
Reporte en el Micrositio en la cuenta de alto costo xis Repositorio portal office cam
CAC corporativo
Oficio confirmacion de totales de cuentas de alto Papel | msg, pst, | Aplicativo gestion alfanet mutualser org,
costo CAC pdf documental portal office com
automatizado
Archivo central,
Repositorio
corparative
Oficio de retroalimentacidn a prestadores y Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org
los de ks gudit de CAC. documental

automatizado
Archivo central

Informe de cuentas de alto costo Papel pdt Aplicativo gestion alfanet mutualser org
documental
automatizado,
Archo central

Agrupacion documental que refleja el informe gue
contiene el calculo que define el monto de giro y
distribucion de los recursos de la Cuenta de Alto
Costo

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
custodiar en el archivo de gestion por dos (2) afios,
luego se transfiere at archivo central por dieciocho
(18) afos Al cabo de los 20 afios, se transfiere al
archivo histérico, para la conservacion total de
ambos sopories por adguifit valores histbrico para la
entidad donde se evidencian los cargues de la
cuenta de alto costo

Desde su creacion la informacién se debe
almacenar en el gestor documental, repositorio
corporativo y aplicativo corporativo,, identificada con
estructura légica a nive! de carpeta y sub carpeta
segun la serte documental donde se alojaré por el
tiempo establecido en el archivo de gestién, central
e histérico, se respalda con una copia en Backup

por la Gerencia de Tl, permitiendo su
preservacion recuperacién y futuras consultas

Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de ia
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos
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a.om:_o e Gestién por 1—8.@50 ]
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Riesgo en Salud

v
e
e
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__m._k wubseis reghirs la melodolagla clikzada para o
ciseho, formulacsin, segumiantn de la gestidn di los

conolliacisn &l area finaclera

corporativo

Informe de gestion per proceso pdf, word | Puesto de trabajo portal office com procesos de la oficna productora
xls, ppt Repositorio Finnlzadas las actuacahies y renusits of ibmite,
corporativo cimlodiar en o archivo de gestidn por un {1) aflo, luego
e irmnafhere 2l arehive central por cuatro (4) afos,
cumphiio of Bempo da retancish on & archive centrs se
whimina, pues plende sus valores admimstrativos y se
conmokda an e informe de geston por &ea que custodia
I Gerencia de Sestidn ol Riesgo
Dende su creacii | iNformacsn s& debe almacenar en
L] con
Mgca & nie de-carpels y sub carpeta sagan la sarie
documentsl donde ss slojard por ol tempo estatiecido
en ol archivg di gestén y ceniral, se respaida con una
copia &n Backup reskzado por la Garancia de T
sup i ¥ fulutas
congultes
El dran produtions proceds & la siminacidn de la
#i elacirdnica, la efminacicn se reaitzard
eon peeviE aprobacion dal Comits intemo de Archive y
publicacion en 8 paging web de la ertided curante 60
ias
330130 105 108 Informes de Recobro Pago Global Prospectivo Gestion del Agrupacion docurantal que refleja & recobro al
Riesgo en Salud prmatados de alencidn integral de pagos globales
R peospectivos ks tecnofogias en salud con cargo al
Solicitud hstado de tecnaloglas msg, pst on”“w“mﬁ_% portal office com sty nmum._-!uo- Tl s, e
Regstro de datos de afillados del contrato pago BD, xls Repositono portal office.com, afiiados asignadus e la base de datos
prospectiva comespondiente corporativo, Apicativo oasis.mutualser org Finalzudes i aclaciones y resueito el rkmite,
corporativo cusiodiar en o archivo de geston por un (1} afto. luego
s transfiere al archive centrst por nuevs () shos,
Reglstio teenplogizs con lis marcas de afiliados BD, xls Repositorio portal office com, cumphido & ternpa da iefancién en el mchivo centil se
que aplican pasa recobio corporativo, Aplicativo oasis mutuaiser org sfimin, pues pisrde slis valores prmarios ¥ no sdgukre
corporativo valres secundanos que amertan otfa deposion
Dleade sii craacion ln informacidn te debe aimacenar en
Reporte de facturas msg, pst Repositorio portal office.com ol gestor nun..:_..,-..s: regsomlions corpoiEive y apost
corporativo 5 ton logea a nivel do
Registro con marcas s recobro 8D. xls Reposttorio portal office com, carpata y sub cafpeta segon l serie documental donde
corponiive, Apkcatie oasis mulualser.org A M Ak W SR L S
corporativo gesbidn y central s respaida con una copa #n Backup
realizado por la Gerencia de T1, permitendo su
it " ¥ Mituras
o de facluras msg pst M“w“w“”_% portal.office com rleseabtcini Ewn-_uon."ﬁﬁ:i n!uu.w_s..”u-_m
conservan de acuerdo 8 los insammonios i gerencia
Facluras y sopartes papel Archivo central e teandlagla pare o TaiE e betek-dt dates
de biles de recobiro BD. xis Repositorio portal office com, El drea productors proceds & ia edminacdn de la
can ks marca de sl recobro corporalivg, Aplkcative oasis mutualser org documuntacidn slecirdnion y &l soporte flsso o ehminars
corporabvo el liraa de gestidn documental medante picada la
elminacsen de ambios soportes se realizard oon previa
Regstro de lechologlas susceptibles de recobro BD. xIs Repositorio pontal office com, aprobanin del Come intetmo de Archive ¥ publicacién
con la marga de & recobre sagunda valldacion corporativo, Aplicativo oasis.mutualser.org en I pAgite wes de b enbed durante 60 dias.
can sopoites corporativo
Oficio envio telacidn de faciuras objeto de recobro papel pdf Aplicativo gestidn alfanet mutuaiser.org
documental
automatzada, Archwg
central
Agte de concikacin de facturas de recobro papel pdf Aplicativo gesbon alfanet mutualser.org
firmada pof as partes documental
automatizado
Aarchivo central
Notificackin del numero de radicecsan del acta de msg Repositorio portal.office com
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330130 105 123 Informes de Siniestralldad Gestion del Enta sene parmide dentificar, notificar, registrar y
Riesgo en Salud administrar los casos de enfermedad y/o siniestros
Infarme de sinestralidad word, pdf Repositorio portal office com de eventos de alto costo y otras cahartes
corporativo Finalizadas las actuaciones y resuefto el tramite,
custodiar en el archivo de gestién por un (1) afic,
luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
afios, cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se elimina, pues pierde sus valores primarios
¥ ni adguiera valores seoundarios que ementen olfa
disposicion
Desde su creacién la informacién se debe
en ol tep h
con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub
carpeta segun la serie documental donde se aiojara
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y
central, se respalda con una copia en Backup
realizado por fa Gerencia de TI, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas
El &rea productora procede a la eliminacion de la
electrénica, la i se
realizara con previa aprobacion del Comité Interno
de Archivo y publicacion en la pagina web de la
entidad durante 60 dias
B30I 18 POLIZAS DE SEGUROS Agiupackin documental que garmtiza
6 Pdlizas de Seguro de Salud Enfermedades de Gestion del g i de las de allo costo a
Alto Costo Riesgo en Salud los afiliados de Mutual SER EPS
E . . Una vez finalaizada la vigencia de la péliza,
Solicitud maestro de afiliaciones msg, pst Repositorio portal office com custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
Catporatve luego se transfiere al archivo central por nueve (9}
Registros de afiliados BD, xls Repositorio portal office com afios, cumplido el tiempo de retencion en el
corporativo archivo central se elimina, pues pierde sus valores
IComunicacién aseguradora envio base de datos Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser org pril ios y no adq valores ios que
documental amerilen otra disposicién
automatizado, Desde su creacion la informacioén se debe
Archivo central almacenar en el gestor documental, repositorio
y b
::)(Ilsriloo remisorio de soporte de pago pdliza de afto Papel pdf Apltgzactav':egr::lllon alfanet mutualser org con estructura légica a nivel de carpeta y sub
carpeta segn la serie documental donde se
automatizado, 8 N 7 a
Archivo central alola.ré por el iempo establecido en el arc.mvo de
gestién y central, se respalda con una copia en
Paz y salvo de pdliza de alto costo pdf Repositorio portal office com Backup realizado por la Gerencia de Ti,
corporativo permitiendo su preservacion recuperacion y
Certificado por municipio de la p6liza de alto costo Papel pdf Repositorio portal office com, futuras consultas
corporativo, aplicacioneswebmutualser com Los regi en (os aplicati porativos se
Aplicativo conservan de acuerdo a los lineamientos de la

gerencia de tecnologia para el manejo de bases
de datos

Ei 4rea productora procede a la eliminacién de la
documentacion electrénica y el soporte fisico lo
eliminard el dres de gestion documental mediants
picado, la eliminacién de ambos soportes se
|reafizard con previn aprobacidn del Comité Interno
de Archivo y publicacion en la pagina web de la
entidad durante 60 dias




Pagina6bde 8

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No:
ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACIACION MUTUAL SER EPS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE GESTION DEL RIESGO - 330100
DFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ALTO COSTO - 330130
: S G =N
! W - . ;aéseos!qml mggy
A . : ¥ L
+ sm/gg@@&%mzs‘( My e — me = ] A =
. BRIy (e - w \ 3
L ! ; : Ruta de Accesn o J AR L
PROGRAMAS - Agrupacién documental en |5 cual se definen las
Programas de Gestién def Riesgo Gestion del 3 7 X Rallicashlaslestiatenlasjylialcyaluacicalpacala
Riesgo en Safud pestion de los riesgos institucionales
" Finalizada a ejecucion y cierre del programa,
Programa de gestion del riesgo word, pdf ssrposrlau‘::cg portal office com custodiar en el archivo de gestién por tres (3) afios,
po luego transfenr al archiva central por siete (7) afios
Registros de dalos programas de geston de nesgo BD. xis Repositorio portal office com, Al cabo de los 10 afios. se tarsfiere al archivo
corporativo oasis mutualser org historico, para la conservacion total de ambos
Aplicativo soportes por adquinr valores secundarios de
corporativo nvestigacion para la oficina productora
Inf 4 tad les d ! R " rtal offi Desde su creacion la informacion se debe
nforme de resultados anuales de cada programa pp! eposil ?no portal office com almacenar en ef repositorio corporativo y aplicativo
corporativo corporativo, identificada con estructura légica a nivel
Matriz de priorizacién de grupos de riesgo xls Repositario portal office com, de carpeta y sub carpeta segin la serie documental
corporativo, oasis mutualser org donde se alojara por el tiempo establecido en el
Aplicativo archivo de gestion, central e histarico, se respalda
corporativo con una copta en Backup realizado por la Gerencia
de TI, su i6
Matriz y diagrama de ruta xls Repositorio portai office com, futuras consultas s )
corporagivo, oasisymutualser,org Los registros en los aplicativos corporativos se
Apllcatlyo conservan de acuerdo a los lineamientos de la
corporativo |gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
Matriz de hoja de vida de indicadores xls Repositorio portal office com, datos
cofporativo, oasis mutualser org
Aplicativo
corporativo
Registro de pacientes hospitalizados BD, xis Repositorio portal office com
corporativo
Reporte de hospitalizaciones — concurrencia xls Repositorio portal office com
hospitalaria corporativo
Registo de egreso BD, xls Repositorio portal office com
corporativo
Registro del programa de gestién de riesgo BD xis Repositoro portal office com
corporativo
Matnz de adherencia xls. Repositorio porial office com
corporalivo
Matriz de gestidn de llamadas telefénica de call xls Repositorio portal office com
center corporativo
Informe de adherencia Papel pdt Repositorio portal office com
corporativo
Acta de mejoramiento Papel pdf Repositorio portal office com
corporativo
Acta de seguimiento a jas acciones de mejora Papel pdf Repositorio portal oftice com
corporativo
Acta de seguimiento al plan de accion del Papel pdf Repositorio portal office com
pragrama de gestidn del riesgo corporativo
Matriz de adherencia Mddulo de PQRS xls Reposttorio portal office com
corporativo
Tableros de indicadores xls Repositorio portal office com
corperativo
Certificacién enfermedades de t(po ruinoso, Papel pdf Repositorio portal office com
catastréfico, de alto costo o huérfanas corporativo
Convocatoria msg, pst Repositorio portal office com
corporativo
Acta de socializacidon Papel pdf Archivo central, portal office com
Repositorio
corporativo
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2oh g

Circular referentes al programa

Papel

Oficifias municipos

pdt Archivo centraf, portal office com
Repositorio
corporativo
Plan operativo de trabajo Papel pdf Archivo central, portal office com
Repositorio
corporativo
P ) de d Papel pdf Archivo central, portai office com
Repositeno
corporativo
Acta de seguimiento a agente educativos Papel paf Archivo central, portal office com
Repositorio
corporativo
Plan de mejoramiento word, pdf Repositorio pattal office com
corporativo
Acta de actividades pdf Repositorio portal office com
corporativo
Entregas de kids pdf Repositorio portal office com
corporativo
Matriz de seguimiento xls Repositorio portal office com
corporativo
330130 150 42 Programas Especiales y/o Cohortes Gestion det Agrupacién doecumental que refleja el incremento de
Riesgo en Salud |la demanda de los servicios de los programas de
Programa especial y/o cohorte Papel Oficinas municipios promacion y prevencion, segin edad y sexo, de
acuerdo con las estimaciones de actividades
Acta de reunion MOD-SI1G-01 Pape! Oficinas munigiplos ::(a;::s, cetablecey pobla.c|0n OEREIREEI
i ¥
. especiales y/o cohorles en las IPS de Mutual SER
Registro de asistencia FOR-GHU-02 Papel Ofcirias munigipios 5
Finalizada la ejecucidn y cierre del programa,
Acta de socializacién Papel pdf Repositorio portal office com custodiar en el archivo de gestion por tres (3} aftos,
corporativo luego transfenr al archivo central por siete (7) ahos
Plan Operativo de trabajo Papel pdf Repositorno portal office com U cal?o @305 0 Ll COTEEI D El e g
corporativo , para {a conservacion total de ambos
soportes por adquirir valores secundarios de
Regustro de programa especial y/o cohorte BD, xIs Repositorio portal office com, i \ para la oficina p
corporativo, oasis mutualser org Desde su creaci6n la informacion se debe
Aplicativo almacenar en el repositorio corporativo y aplicativo
corporativo corparativo, identificada con estructura logica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun !a serie documental
Indiador de-dohbres xls Puesto de trabajo, portal office com donde se alojara por el fiempo establecido en el
Reposl(quo archivo de gestion, cenlral e historico, se respalda
corporativo con una copia en Backup realizado por fa Gerencia
Acta de mejoramiento Papet pdf Repositorio portal office com de T, permitiendo su preservacion recuperacion y
corporativo futuras consultas
Los registros en los aplicativos corporativos se
Charlas educativas Papel Oficinas municipios conservan de acuerdo a los ineamientos de la
gerencia de lecnologla para el manejo de bases de
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