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Elnnllzadas las actuaciones y resuelto el tramite,

:

Convocatoria a la capacitacion o entrenamiento Papel pdl Arf;::::’::::guh portal office com A o ol ekl 8 Gesthir b A () AND,
corporativo |uego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
Acta de capacitacion MOD-GHU-05 Papel | pdf | Archivo central, portal office.com e s s
repositorio primarios y no adquiere valores darios que
corporativo ameriten otra disposicion
Registro de asistencia FOR-GHU-02 Papel pdf Archivo central, portal.office.com Desde su creacién la informacion se debe
repositorio en el rep potarivo, identificada
corporativo con estructura logica a nivel de carpeta y sub
carpeta segun la serie documental donde se
alojaré por el iempo 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.
El drea prod procede a la eliminacion de la
'documentacién electrénica y el soporte fisico lo
eliminaré el drea de gestién documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se
realizara con previa aprobacién del Comité Interno
de Archivo y publicacidn en la pagina web de la
entidad durante 60 dias.
108 |Actas de én de y Geslion | Esta subserie registra el seguimiento y control de la
por Proceso Administrativa gestion de los p! de la oficina pi
. Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
S::\;:]c;tso:: a reunién de seguimiento y control Papel pdf Ar?;:;as;::::'nl. portal.office.com dtmritilopln Mol bopr
corporativo luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
afios, cumplido el iempo de retencion en el archivo
Acta de reunidn de seguimiento y control por Papel pdf Archivo central, portal.office.com central se elimina, por haber perdido sus valores
proceso repositorio primarios y no adquiere valores secundarios que
corporativo ameriten otra disposicin.
Registro de asistencia FOR-GHU-02 Papel pdf Archivo central, portal.office.com Desde su creacion la informacién se debe
repositorio en el rep P , identificada
corporativo con estructura logica a nivel de carpeta y sub

carpeta segin la serie documental donde se
alojara por el iempo establecido en el archivo de
gestion y central, se respalda con una copia en
Backup realizado por la Gerencia de T,
permitiendo su preservacidn recuperacion y futuras
consultas.

El 4rea productora procede a la eliminacién de la
documentacion electrénica y el soporte fisico lo
eliminaré el 4rea de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se
realizara con previa aprobacién del Comité Interno
de Archivo y publicacion en la pagina web de la
entidad durante 60 dias
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CIRCULARES La Circular informativa se expide con propositos
3 Circulares Informativas Gestion X internos meramente de cardcter administrativo,
Administrativa para informar, regular o establecer aspectos
generales.
Circ R xionative X Art;::::s;::::nl, BI'::‘:&T:#::::;,:M Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
corporativo, custodiar en el archivo de gestion por un (1) aflo,
Aplicativo gestion |uego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
documental afos, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se elimina, por haber perdido sus valores
p ¥ no adq valores que
ameriten otra s
Desde su creacitn la informacion se debe
almacenar en el gestor documental y repositorio
corporativo, identificada con estructura légica a
nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojard por el iempo
establecido en el archivo de gestion y central, se
respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de T, permitiendo su preservacién
ion y futuras
Los regi en los apl P ivos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos,
El 4rea pracede a la ion de la
documentacién electronica, la eliminacion se
realizara con previa aprobacién del Comité Interno
de Archivo y publicacion en la pagina web de |a
entidad durante 60 dias.

330420 106 INFORMES La documentacién producida desarrolla valor
3 Informes a Entes de Control y Vigilancia Gestién 1 9 histérico debido a que contiene informacion
Administrativa suministrada a entidades con funciones de

e inspeccion y vigilancia tales como la Contraloria,
Informe al ente de control y vigilancia pdf m;::: portal.office.com rtouraduria snie OWOS Gis Tequiacen evidancisr
Pantalla cargue exitoso del informe pdf Repositorio portal.office. com !' M" r:,ﬂmlz:nd;%‘: - unﬂdud,.n e
norporgllvu § (gestion por un (1) afio, se transfiere al archivo
Plan de accién pdf Repositorio portal.office.com central por nueve (9) afios. Al cabo de los 10 afios,
corporativo se transfiere al archivo historico, para la
conservacion total de su soporte original.
Desde su creacion Ia informacion se debe
almacenar en el repositorio corporativo, identificada
con estructura I6gica 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 T1,

iti SU P 6 ion y futuras
consultas.




Pagina 3ded

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No:
ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACIACION MUTUAL SER EPS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE EXPERIENCIA Y FIDELIZACION DEL CLIENTE - 330400
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ACCESO A LOS SERVICIOS DE SALUD - 330420
TR i (T R
Il s : T | o }lg MEE
i G A PR |} Rt A
330420 i de on por F Gestion 1 4 X Esta subserie regisira la metodologla utilizada para
Administrativa el disefio, formulacion, seguimiento de la geslion de
Informe de gestion por proceso pdf, word, Repositorio portal office.com Ioc p de la oficina p
xls, ppt corporativo Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
custodiar en el archivo de gestion por un (1) afho,
luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
Plan de accion pdf Repositario portal.office.com afios, cumplido el tiempo de retencion en el archivo
corporativo central se elimina, pues pierde sus valores

administrativos y se consolida en el informe de

gestion por drea que custodia la Gerencia de

Experiencia y Fidelizacion del Cliente.

Desde su creacién la informacién se debe

on el tivo, &

con estructura légica a nivel de carpeta y sub

carpeta segin la serle documental donde se

alojard por el iempo 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.

El érea productora procede a la eliminacion de la
it la ion se

realizard con previa aprobacién del Comité Interno

de Archivo y publicacién en la pagina web de la

entidad durante 60 dias,
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REQUERIMIENTO! quuplubn documental que mdduncll la
articulacion, coordinacién y control de la red

] querimi de P de Servici Gestion 1 9 X
de Salud Administrativa prestadora de servicios de salud, con énfasis en el
Solicitud del prestador de servicio de salud Papel |Aplicativo| Archivo central, portal.office.com, mejoramiento continuo y la atencion centrada en el
pdf repositorio alfanet. mutualser.org cliente, dentro de la normatividad vigente y el
- modelo de prestacion de servicios de la
o N organizacion
Apl;::.lr\::::: an L F el iempo de en el archivo de
Aplicativo ] gestién por un (1) afo, se transfiere al archivo
corporativo central por nueve (8) afios. Al cabo de los 10 afios,
se transfiere al archivo histdrico, para la
Respuesta a la solicitud del prestador de servicio! Papel |aplicativo| Archivo central, portal office.com, conservacién total de ambos soportes, por
de salud pdf repositorio alfanet. mutualser.org, convertirse en soporte para auditorias y atencion de
corporativo, aplicacioneswebmutualser.co requerimientos a entes de control.
Aplicativo gestion m Desde su creacidn la informacién se debe
documental, | en el gestor
Aplicativo porativo, identificada con
corporalivo estructura Idnka a nivel de carpeta y sub carpeta

segun la serie documental donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestién, central
@ histérico, se respalda con una copia eﬂ Backup

por la de T1, su

y futuras

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