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330460 108 INFORMES
69 Informes de Gestion por Procesos Gestion de las
Comunicaciones
Informe de gestidn por proceso

ppt. xis,
word,
pdf,
mp3
mpd

Repositorio
corporativo

portal.office com

Esta subserie registra la metodologla utilizada para el

disefio, formulacién, seguimiento de la gestion de los
procesos de la oficina productora

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
custadiar en el archivo de gestién por un (1) afia,
luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
afos. Al cabo de los 5 afios, se transfiere al archivo
histérico para la conservacion total de su soporte
original.

se consolida en el informe de gestion por drea que
custodia la Gerencia de Experiencia y Fidelizacion del
Cliente.

Desde su creacion la informacion se debe almacenar
enelr corporativo, ide 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 gestién central e
histérico, se respalda con una copia en Backup
realizado por la Gerencia de T1, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas.

330460 108 105 de PI; g Gestion de las
Comunicaciones

Informe de planeacion estratégica

ppt. ds,
word,
mp3.mp|
4

Repositorio
corporativo

portal office.com

Esta subserie registra la metodologla utilizada para el
disefio, formulacién, seguimiento al desarrolio e
implementacion de planes para alcanzar propésitos u
objetivos.

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
custadiar en el archivo de gestion por un (1) afio,
luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
afios. Al cabo de los 5 aflos, se transfiere al archivo
histérico para la conservacion total de su soporte
original.

Desde su creacion la informacion se almacena en el
repositorio corporativo, identificada con estructura
légica a nivel de carpeta y sub carpeta segan la serie
documental donde se alojara por el iempo
establecido en el archivo de gestion,central e historico
se respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de T, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas.
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; Esta subserie registra la informacién yn;*:iddnn.

330460 106 m de de Cuentas A Gestion de las @
Comunicaciones las partes interesadas que requieren evidenciar la
|Informe rendicion de cuentas académicas ppt, xis, Repositorio www mutualser org, gestion en ll_v:'ﬂﬂﬂ de servicios de salud, manejo
word i WWW. LD Yy avances y
logros de la entidad presentados en la audiencia
ndicién de cuentas eposilorio WA, mutualser.or| academica de rendicion de cuentas.
ahott. £ S Bt EN‘PW'M ) Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
egistr sistencia epositori www.mutusleer custodiar en el archivo de gestion por un (1) afo,
R Lok pobilon Eapsli] S pet ;TWUW: A o luego se transfiere al archivo central por nueve (5)
afios. Al cabo de los 6 afios, se transfiere al archivo
iz ™ Rep arathie z erion) histérico, para la conservacion total de ambos
oA P soportes.
Desde su creacion la informacion se almacena en el
P ] i con estructura
I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojaré por el tiempo
eslablecido en el archivo de gestion,central e historico
se respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencla de Tl, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas,
330460 108 114 [informes de Rendicién de Cuentas Publicas Gestion de las X Esta subserie registra la informacién y explicacion a
Comunicaciones las partes que req la
Informe rendicion de cuentas publicas ppt, xis, R e, org, m“"”m:‘m““:‘d- '“‘":"W
corporativo www supersalud p ances
il : logros de la entidad presentados en la audiencia
Acta de rendicién de cuentas publicas pdf Repositorio www mutualser org publica de rendicion de cuentas.
corporativo Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,

R 0 de asistencia Papel pdf Repaositorio www mutualser.org «custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
e i corporativo luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
Anexos Repositorio www mutualser org afos. Al cabo de los 10 afios, se transfiere al archivo
mp3.mp corporativo para la ion total de ambos

4 soportes,

Desde su creacion la informacién se almacena en el
repositorio corporativo, identificada con estructura
I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojaré por el tiempo
establecido en el archivo de gestion,central e histdrico
se respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de TI, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas,
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difundiendo informacién relevante llpmom! interno,
| usuarios, nodudo-tn genurul prestadores,

word. Repositorio portal office com estador
corporativo ¥
campafias y ewmu de comunicacién institucional
xis Repositorio portal office com internas y a:l-mn . . )
corporativo y el plan,
Mendudmdepomnwdummu

luego se ransfiere al archivo central por ocho (8)
afios. Al cabo de los 10 afios, se transfiere al archivo
histérico, para la conservacion total de su soporte
original

Desde cion la i uduhe

en el con

Mam-muwhrmwm

segun la serie documental donde se alojara por el

tiempo establecido en el archivo de gestion, central e

mﬂwurmw’mwwﬂummm
por la Gerencia de TI, pel

y futuras alt
330460 135 57  |Planes de Patrocinios Gestion de las 2 5 3 A que refleja la financiacion de
Comunicaciones una empresa o actividad con la contraprestacién de
Plan de Patrocinio word Repositorio portal office.com puzldd.ld a cambio.
corporativo y eje el plan,
maurandumma.gmpermmd\m
luego se transfiere al archivo central por cinco (5)
Frien. e aotiviciedss word R'F“‘::ﬂv: Pty ofics. com afios, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
S central se elimina, por haber perdido sus valores
primarios y no adquiere valores secundarios que
Informe ppt Repositorio portal office.com ameriten otra disposicién,
corporativo Desde su creacion la informacion se debe almacenar
enel itori tivo y gestor d
c I das con los p pdf Repositorio portal.office.com identificada con estructura l6gica a nivel de carpeta y
corporativo sub carpeta segin la serie documental donde se
alojara por el iempo establecido en el archivo de
central, se o €ON UNa co| n
Registro fotografico ipg Repositorio portal office.com B-nkm‘r'e-kz.du’:olnl:‘,;‘;:nciu de T, ::l:iﬁundu
corporative su preservacion recuperacion y futuras consultas.
Los registros en los aplicativos corporativos se
Solicitudes de patrocinio Papel | msg, Repositorio portal office.com, conservan de acuerdo a los lineamientos de la
pst corporativo, alfanet. mutualser org gerencia de tecnologia para el manejo de bases de
Aplicativo gestion datos.
documental El drea productora procede a la eliminacion de la
automatizado documentacion electrnica y el soporte fisico lo

eliminaré el drea de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizara
con previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias.
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330460 136 PI.n" Op-rmlvm Gestion de las Agrupacion documental que evidencia la p{unudén
Comunicaciones operativa de los procesos ejecutados.
Plan de trabajo word. Repositario portal.office.com Finalizadas las actuaciones y ejecutado el plan,
corporativo custodiar en el archivo de gestién por dos (2) afios,
Plan operativo regional word Repositorio portal.office.com luego se transfiere al archivo central por ocho (8)
corporativo afios, cumplido el iempo de retencién en el archivo
central se elimina, por haber perdido sus valores
primarios y no adquiere valores secundarios que
ameriten otra
Desde su creacion la informacién se debe almacenar
en el repositorio corporativo, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
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
Gerencia de Ti, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas,
E1 area pi ptmdl ala de la
CurT Gnica con previa aprobacién del
cumni Interno de Archivo y publicacion en la pagina
web de la entidad durante 60 dias.
330460 150 PROGRAMAS Awupldon documental que contiene informacion
| ventos y Campai estion 1 glas o acciones por la
S :u’u'bbm* R * - c%mmm ¢ & mapm la comercializacion de su portafolio de
& servicios en diferentes medios para obtener objetivos
Programa de eventos y campafias publicitarias Pdr;p»j:,“l ?m poml.oﬂ::r::’r:éwmeum s ot q. V bttt
mp3 Aplicativo marca, asl como el disefio y la distribucion de
corporativo informacién de campafias establecidas por el
Ministerio de Salud.
Invitaclones del evento y soporte de envio msg,pst Repositorio portal office.com, Aplicativo Finalizada la ejecucion y cierre, del programa,
pdf corporativo, corporativo custodiar en el archivo de gestion por un (1) afo,
Aplicativo luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
corporativo afos. Al cabo de los 10 afios, se transfiere al archivo
Asistencia a eventos s Repositorio portal office.com, Aplicativo histérico, para la conservacian total de su soporte
corporativo, corporativo original.
Aplicativo Desde su creacién la informacién se debe almacenar
corporativo en el repositorio y aplicativo corporativo, identificada
Productos periodisticos pdi, ipg. Repositorio portal.office.com, Aplicativo con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta
mp4, corporativo, corporativo segun la serie documental donde se alojard por el
mp3 Aplicativo tiempo establecido en el archivo de gestion central e
corporativo hﬂMlmuruspuldlnmmcnpulnBlckup
o " Aplicativo por la ia de T1,
Ragistas fotogrifions L ;W illie poml.olﬁm:;w preservacion recuperacién y futuras m.llau
Aﬂcnmu‘ Los registros en los aplicativos corporativos se
atve conservan de acuerdo a los lineamientos de la
Registros audiovisuales mpé Repositorio portal office.com, Aplicativo g::::éa Mg B O TN 8 mee 0
corporativo, corporativo
Aplicativo
corporativo
Notas de prensa periodisticas mp3, Repositorio portal.office.com, Aplicativo
acc corporativo, corporativo
Aplicativo
corporativo
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330460 159 PUBUCACPONE! Agrupndon dooumentnl que registra la matudulngla
Publicaciones Institucionales Gestion de las 1 9 X utilizada para realizar las publicaciones y mantener
Comunicaciones actualizada la informacion de interés a usuarios,
Sollcitudes de publicidad msg, Repositorio portal.office.com, aportantes, pr
pet corporativo :E::If“d ¥ cll:dadlmuden general. i
R i ; i izadas las actuaciones y resuelto el tramite,
Regisiros audiovisuales Ll curpor‘lpﬂ;.:mp:ninl RO . od ) custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,
w.n' luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
afios, Al cabo de los 10 afios, se transfiere al archivo
Autorizacién de uso de imagen FOR-GDC-01 Papel | pdfjpg ::mm portal.office.com historico, para la conservacion total de ambos
el central floocd soportes por adquirir valores secundarios por
Pleza " pdtjpg, R fo oies.00n eunvm en parte de la memoria wrporih- de la
mpds e :umvn Desde su creacion la informacion se debe almacenar
- en el repositorio corporativo identificada con
Registros fotograficos irg. Rw::noﬂu : jportal office.com sstruchura ibpica & rivel de carpet y sub carpela
“m'm‘:,- Phging segn la serie documental donde se alojard por el
tiempo establecido en el archivo de gestion central e
Notas publicitarias pdf. Repositorio portal office.com histérico, se respalda con una copia en Backup
corporativo, pagina pur la de T, su
web lon y l\mru 4
Link de publicaciones word. Repositorio portal office. com Lnl renlntro- en k:l aplicativos corporativos se ,.‘
corporativo, pagina conservan de acuerdo a los lineamientos de la 3
web gerencia de tecnologla para el manejo de bases de 5
Recortes de prensa pdf. Repositorio portal.office.com datos. v
corporativo, pagina
web
Registro en audio de cuhas pautadas o de notas mp3, Repositorio portal office.com
jpublicadas en audio acc | corporativo, pagina
web
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