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Esta subserie evidencian la realizacién de las
1 9 X i de la oficina p

» £ el y oo ¥ Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite,
Acta de capacitacion MOD-GHU-05 Papel pt. Repositorio : portal office.com custodiar en el archivo de gestion por un (1) afo,
carporativo, archivo luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
central afos, cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Registro de asistencia FOR-GHU-02 Papel pel, Repositorio portal office.com central se elimina, por haber perdido sus valores
corporativo, archivo primarios y no adquiere valores secundarios que
central ameriten otra disposicién.
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el repositorio corporativo identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta
seq(n la serle documental donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central,
se respalda con una copla en Backup realizado por la
Gerencia de Tl, permitiendo su preservacién
recuperacion y futuras consultas.
El 4rea productora procede a la eliminacién de la
documentacién electrénica y el soporte fisico lo
eliminara el rea de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizard
con previa aprobacién del Comité Intemo de Archivo y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias.

330430 [ 60 Actas de Comité de Seguridad de la Informacién | Gestion Integral 1 9 X ds tal que evidencia la gestion del
csl Organismo encargado de apoyar a la Gerencia

Acta de comité de seguridad de la informacion CSI Papel pdf Rapoahoﬂrio portal.office com S:T::::r':nl:cm"ﬁ ﬁ:u:leell !::::r:::nﬂz::g:’:i:d
Ll il basicos para proteger los datos, las
telecomunicaciones, el hardware y el software de la
Organizacion, en cualquiera de sus medios, fisico o
digital, asl como la transferencia de los mismos,
Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite,
custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,
luego se transfiere al archivo central por nueve (8)
afios. Al cabo de los 10 aflos, se transfiere al archivo
histérico, para la conservacién total de ambos
soportes por adquirir valores secundarios como
|testimonio de las decisiones que se toman en el
comité, a los ob ¥y 0

con la ridad de la i enla

entidad.

Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el repositorio corporativo de la entidad, identificada
con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie documental donde se alojard por el
tiempo establecido en el archivo de gestion , central e
historico se respalda con una copia en Backup
realizado por la Gerencia de T1, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas.
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Gestion Integral

asesorlas, aprobaciones, deliberaciones,

corporativo, archivo
central

Acta de comité interno de archivo Papel pdf Repositorio portal office com b sbb
corporativo, archivo Ipi 08 y decisiones por el Comité
central Interno de Archivo.
Anexos documentales Papel pdf Repositorio portal.office.com z;::fill:r-:n.: :f::;g‘:‘:;:.?:r:‘;? ::“{: ;': ::o.‘
corporativa, archiv luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
oariral afios. Al cabo de los 10 afios, se lransfiere al archivo
histdrico, para la conservacion total de ambos
soportes por adquirir valores secundarios como
testimonio de las decisiones que se toman en el
comité,
Desde su creacion la infermacion se debe almacenar
en el repositorio corporative de la entidad, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie documental donde se alojaré por el
tiempo establecido en el archivo de gestién , central e
historico se respalda con una copia en Backup
realizado por la Gerencia de Tl, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas,
330430 90 Actas de Disposicion Final Gestién Integral Agrupacion documental donde se evidencia el
Actas de eliminacion documental Papel |  pdf Repositorio portal.office.com proceso de las disposiciones finales registradas para
corporativo, archivo series y subseries en Tablas de Retencion
central Documental y Tablas de valoracion documental,
Inventario de documentos a eliminar e Rapca'ﬂqriu portal.office.com :r':;ﬂ::zd: 1;':;%: ';?tm‘;f:j';::uﬁu:::::&i
corporativo al archivo central por nueve (9) afos, Al cabo de los
Acta de disposicion final, Papel Repositorio portal.office com 10 afios, se transfiere al archivo histérico, para la
corporativo, archivo conservacion total en ambos soportes, ya que
central constituyen parte del patrimonio documental de la
i i entidad.
Certificado de disposicion final Papel cerp':reu‘:ﬁ'z‘tnur::h\\-'ﬂ portal.office.com Desde su creacion la informacién se debe almacenar
central en el repositorio corporativo, identificada con
. o . . Iégica a nivel de carpeta y sub carpeta
Registro de pub\lcnc_:mn en sitio web del inventario xs Repoa\tq«io portal office.com segun a serie documental donde se alojara por el
de documentos a efiminar corporativo tiempo establecido en el archive de gestion, central e
Comunicaciones referentes al proceso de Papel pdf Repositorio portal.office.com histérico, se respalda con una copia en Backup
disposicion final corporativo, archivo realizado por la Gerencla de TI, permitiendo su
central preservacién recuperacion y futuras consultas.
Goncepto técnico de valoracion Papel pdef Repositorio portal.office.com
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Proceso
|Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,

Acta de reunion de seguimiento y control por Papel |  pdf. an);rbdwo portaloffice.com custodiar en el archivo de gestion por un (1) afo,
Prosees: sl oy luego se transfiere al archiva central por cuatro (4)
: afos, cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Registro de asistencia FOR-GHU-02 Papel pdf. RWmo portal office.com central se efimina, por haber perdido sus valores
corporativo, Archivo ios y o adquiere valores e
cenral ameriten otra
Desde su creacion la nla'm.don se debe almacenar
en el repositorio corporativo, 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 y central,
se respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de Tl, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas.
El 4rea productora procede a la eliminacién de la
documentacion electrénica y el soporte fisico lo
eliminara el rea 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.

4 'jii” o

Eate CUsserts necheia o] secuiiento'y OO0l Co 8
gestién de los procesos de la oficina productora.

330430 48 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Esta subserie documental agrupa los registros
OFICIALES 1 de ! oficiales enviadas en
ol ;
o i - Oficisles & otegral 1 9 X wm;e las funciones asignadas legalmente
Enviadas Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
o i dcack " Regk Aplicativo gestion alfanet mutualser or custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,
] ok m,:m| LS luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
automatizado afios, Al cabo de los 10 afios, se transfiere al archivo
‘Comunicaciones oficiales Pdf Aplicativo gestion alfanet. mutualser.org xﬁ"ﬂ: Estos ::WN d’::;"x:m.m
dooumental debida a que lair de
automatizado secuenciales que se realizan para la entrega de
Acta cierre anual de consecutivo, Papel |  pat Repositorio portal office com documentos salientes y permiten certificar la
corporativo, Archive recepcion de los documentos por parte de los
central funcionarios responsables, asi como el seguimiento a
los tiempos de respuesta de las comunicaciones
enviadas de los procesos misionales de la Entidad,
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el gestor documental y repositorio corporativo,
con logica a nivel de carpeta y
sub carpeta segun la serie documental donde se
alojara por el tiempo establecidu en el archivo de
gestion, central e histérico, se respalda con una copia
en Backup realizado por la Gerencia de T1,
permitiendo su preservacién recuperacion y futuras
consultas,

Los rag‘ﬂ}m en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologia para el manejo de bases de
datos.
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Ci i icaci oficiales Registro | Aplicativo gestion alfanet mutualser.org
chomani Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
automatizado custodiar en el archivo de gestion por un (1) ao,
Comunicaciones oficiales Pdt Aplicativa gestion alfanet mutualser.org luego se transfiere al archivo central por nueve (9)

documental afios, Al cabo de los 10 afios, se transfiere al archivo
automatizado histérico, donde se conserva totalmente en ambos

soportes. Estos registros desarrollan valor secundario
Acta cierre anual de consecutivo Papel pdi Repositorio portal.office.com debido a que h 1a Inf ion de
corporativo, Archive secuenciales que se realizan para la entrega de
central documentos entrantes y permiten certificar la

recepcion de los documentos por parte de los
funcionarios responsables, asl como el seguimiento a
los tiempos de respuesta de las comunicaciones
recibidas de los procesos misionales de la Entidad,
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el gestor documental y repositorio corporativo,
|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
gestién,central e histérico, se respalda con una copia
en Backup realizado por la Gerencia de T,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras.
consultas.

Los udﬁu en los aplicativos corporativos se

de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos,

330430 108 INFORMES Esta subserie registra la metodologia utilizada para el
69 Informes de Gestién por Procesos Gestion Integral wmimzt.mm;:‘:“ " e
Informe de gestion por proceso pdf, word, Repositorio portal office.com Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,

s, ppt corporativo custodiar en el archivo de gestion por un (1) afo,
luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
afios, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se elimina, pues pierde sus valores
administrativos y se consolida en el informe de gestion
por area que custodia la Gerencia de Experiencia y
Fidelizacion del Cliente.

Desde su creacion |a informacion 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 gestién y central,
se respalda con una copla en Backup realizado por la
Gerencia de Tl, permitiendo su preservacion
recuperacién y futuras consultas.

El drea prod jprocede a la eli ion de la

d I ica, la se realizard
con previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias.
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330430 108 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Instrumentos archivisticos que reflejan la
Hficacion Documental - estion Integral 1 9 X jerargy deda a la d
3 Gundron de Clag cco o o una entidad, por medio de secciones, subsecciones,
series y ies, evi el o d I
cuadro de clasificacion documental FOR-SIG-13 xs. Aplicativo gestion alfanet mutualser.org de la misma. Ley 594 de 2000, AGN Acuerdo 05 de
documental 2014
automatizado Finalizadas las actuaciones y resueito el tramite,

custodiar en el archivo de gestion por un (1) aflo,
luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
aflos, Al cabo de los 10 afios, se transfiere al archivo
histérico, para la conservacion total en el soporte
original, ya que constituyen parte del patrimonio
documental de la entidad.
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el gestor documental del Area, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie documental donde se alojard por el
tiempo establecido en el archivo de gestion, central e
histérico, se respalda con una copia en Backup

lizado por la Gerencia de Tl, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas.
Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la

[l ia de I para el manejo de bases de
datos.
330430 108 [ Inventarios Documentales Gestion Integral 1 4 X de control y ion que
Inventario documental archivo centr s Repositorio ortal office . describe de manera exacta y precisa las series o
i sl o corporativo 7 . com asuntos de los documentos que se encuentran en el
z Archivo Central y en el Archivo Historico.
Inventario documental archivo histérico s, Repositorio portal office. com Una vez finalizado el tramite y geston del inventario
corporativo final de las unidad

que compl la

documentales relacionadas en el mismo, custodiar en
el archivo de gestion por un (1) aflo, luego se
transfiere al archivo central por cuatro (4) afios, Al
cabo de los 5 afios, se transfiere al archivo histérico,
para la conservacion total en el soporte original, ya
que cor yen parte del patrimoni dela
entidad.

Desde su creacion la informacién se debe almacenar
en el repositorio corporativo, identificada con
estructura lgica 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 copla en Backup
realizado por la Gerencia de Tl, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas,
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la funcién archivistica, en articulacion con los planes y
Plan institucional de archivos - PINAR word, s Repositorio portal.office.com proyectos esiratégicos de las er\nda‘dsa.
corporativo I ; i d‘:‘ L4 i °|1|’Ia:-
Informes de avances de ejecucion word, s Repositorio portal office.com I‘::":glﬂd;r;:mﬁ::‘; el ws:‘“;:;;z:'i u)e:e '(’:‘,
EOIporRivG afios, Al cabo de los 5 afios, se transfiere al archivo
histérico, para la conservacién total en el soporte
ariginal, ya que constituyen parte del patrimonio
documental
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el repositorio corporativo, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta
segin 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

por la G la de T1, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas,

330430 108 12 'T’mgr-mal de Gestién Documental - PGD Gestion Integral 1 4 X Instr it ivistico que permite establecer los
P de la Gestion D |, desde la

¥ planeacion, produccién, gestion, tramite, organizacion,
Programa. de gestion daoumeral -~ PGD Papsl “;‘L’f ':;z:fg:ﬂ: porRioffioeaom transferencias y disposicién final de los documentos, a

partir de la valoracién yfo. Optimiza la trazabilidad de
Acto administrativa de aprobacion word. Repositorio portal.office.com la informaci6n producida en las diferentes etapas del

corporativo ciclo vital del documento independientemente del
Plan de mejoramiento archivistico word, s Repositorio portal.office.com m‘:;;::d':2""1::]:,:'T:;;ﬁ"::r;;:;’ﬂ?:mm
corporativo documental; plantea actividades para ejecutar en las
Reglamento interno de archivo - RIA pef Repositorio portal office.com etapas de creacion, mantenimiento, difusion y
corporativo administracion de documentos,

F las iones y e do el prog i
custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,
luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
afios, Al cabo de los § afios, se transfiere al archivo
histérico, para la conservacion tolal de ambos
soportes, ya que constituyen parte del patrimonio
documental de la entidad.

Desde su creacion la informacion 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, central e
histérico, se respalda con una copia en Backup
realizado por la Gerencia de T, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas,
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Agrupacion doci en la que se con: n
los documentos mediante los cuales se registra la

Tablas de retencién documental FOR-S1G-011 Papel xIs. Archivo central, portal office.com
Repositorio relaboracion, actualizacion y tramite de
corporativo convalidacion de las Tablas de Retencion
Actas de validacion tablas de retencion Papel pdf Archivo central, porial office.com Documental @_una entidad, o
documental Repositorio Wna vez:ac das la Tabla de R
corporaliva Documental, custodiar en el archivo de gestion por
Actas de precomité evaluador de documentos Papel pdf Archivo central, portal.office com un (1) aflo, luego se transfiere al archivo central
Repositorio por nueve (9) afios, Al cabo de los 10 afios, se
corporativo transfiere al archivo histérico, para la
Acla comité evaluador de documentos Papel pdf Archivo central, portal.office.com conse_rvac\ﬂn {otal de ambos soportes; ya que
Repositorio constituyen parte del patrimonio documental de la
tidad
Ldrporaliva g:sda §u creacion la informacion se debe
Certificado convalidacion de TRD Papel pdf Aplicativo uusl‘idn alfanet. mutualser.org almacenar en el gestor documental y repositorio
ag:)ocr:r:t?z";:o corporativo, identificada con aslruc}ura |bgica a
Eantin cenlrél nivel de carpeta y sub carpeta seg(n la serie
documental donde se alojara por el iempo
Memoria descriptiva Papel pdf Archivo central, portal office.com establecido en el archivo de gestion, central e
Repositorio histarico, se respalda con una copia en Backup
corporativo realizado por la Gerencia de TI, permitiendo su
Conceptos Técnicos Papel pdf Archivo central, portal.office.com preservacion recuperacidn y futuras consultas,
Repositorio Los registros en los aplicativos corporativos se
corporativo conservan de acuerdo a los lineamientos de la
Cuadro de clasificacién nivel estructural xls Repositorio portal.office.com gerencia de tecnologia para el manejo de bases
corporativo de datos..
Encuesta documental Papel pdf Archivo central, portal.office.com
Repositorio
corporativo
Fichas técnicas Papel pdf Archivo central, portal.office.com
Repaositorio
corporalivo
Comunicaciones oficiales - solicitud de Papel pdf Aplicative gestion alfanet. mutualser.org
convalidacion documental

automatizado,
Archivo central
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Tablas de Valoracién Documental - TVD ] Gestion Igrl 1 - [ : 1 ] Agrupacion documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la

| FOR-SIG- s, R itorio rtal.office.com S
Tablas de Valoracion Documental FOR-S1G-012 Papel cnfpoream Tr L portal.o b aratidi, soinlbiacion v bhfrits dd coaldndkn
Rairal de las Tablas de Valoracién Documental de una
. N entidad,
Diagnostico documental Papel pdf Repositorio _ portal.office.com Una vez finalizado el procesa de aplicacion de las
co:poraz\:; a’?mhm Tablas de Valoracién Documental, custodiar en el
° ! archivo de gestién por un (1) afio, luego se transfiere
Historia Institucional Papel pdf Repositorio portal office.com al archivo central por nueve (9) afios, Al cab de los
corporativo, Archiva 10 ahos, se transfiere al archivo histérico, para la
central conservacion total de ambos soportes, ya que
Acto administrativo de aprobacién de las TVD Papel pdf Aplicativo gestion alfanet mutualser.org constituyen parte del patrimonio documental de la
documental entidad,
autn,nnthadm Desde su creacion la informacion se debe almacenar
Archivo central en el gestor documental y en el repositorio
Comunicaciones oficiales - proceso convalidacion Papel pdf Aplicativo gestién alfanet mutualser org corporativo, identificada con estructura logica a nivel
documental de carpeta y sub carpeta segun la serie documental
automatizado, donde se alojara por el tempo establecido en el
Archivo central archivo de gestion, central e historico, se respalda con
Conceptos Técnico Papel pdf Repositorio portal.office.com una copia en Backup realizado por la Gerencia de Ti,
corporativo Archivo permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
central consultas.
Acta de mesa de trabajo Papel pdf Repositorio portal.office.com Los raglstrc;s en los aplicativos corporativos se
corporativo, Archivo conservan de acuerdo a los lineamientos de la
central :aruncln de tecnologia para el manejo de bases de
Actas de precomité evaluador de documentos Papel pdf Repositorio portal.office.com ntas,
corporativo, Archivo
central
Acta comité Evaluador de documentos Papel pdf Repositorio portal.office com
corporativo, Archivo
central
Certificados convalidacion de TVD Papel pdt Repositorio portal.office.com
corporativo, Archivo
central
Metodologia de implementacion Papel pdf Repositorio portal.office com
corporativo, Archivo
central
Certificado de inscripcion en el registro unico de Papel pdf Repositorio portal.office.com
series documentales. corporativo, Archivo

central




Pdgina 9 de 12

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 GESTION DOCUMENTAL - 330430

.4.: 3
INSTR!

i

ENTOS DE CONTROL

UM

[3 Instrumentos de Control Consolidados de Gestion Integral 1 4 seguimiento a lcs Recobros y/o Cobros presentados a
Facturas No PBS entes territoriales y al ADRES,
) Finalizadas las actuaciones y ejecutado los controles,
Control consolidado de facturas recobros, cobros o xls. Repusllo_nu portal.office.com custodiar en el archivo de gestian por un (1) afo, luego
techos corporativo se transfiere al archivo central por cuatro (4) afies,

Control de radicacion de cobros xls. Repositorio portal office. com cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
corporativo elimina, por haber perdido sus valores primarics y no
Control de radicacion de recobros s Repositorio portal.office.com :ﬂi‘ﬁ:{::ﬂ“m“ ssaunderics que ameriien otie
SporinD Desde su creacion |a informacién se debe almacenar en
pdf Archivo central, alfanet mutualser.org @l gestor documental y repositorio corparativo,
Aplicativo gestion identificada con estructura I6gica a nivel de carpeta y
documental sub carpeta segin la serie documental donde se alojard
automatizado por el tiempa establecido en el archivo de gestion 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 |a gerencia
de tecnologla para el manejo de bases de datos
El drea productora procede a la eliminacién de la
documentacian electrénica y el soporte fisico lo
eliminaré el drea de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizara
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacién en la pagina web de |a entidad durante 60
dias,

Comunicaciones remisorias Papel

330430 1 9 Instrumentos de Control de Comunicaciones Geslion Integral 1 4 X Agrupacién documental que registra los controles para
garantizar la distribucién y entrega de las

Oficiales
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas por la
Control distribucion de documentos enviados FOR- Papel xls Aplicativo gestion alfanet mutualser.org entidad
8IG-015 documental Una vez finalizado y actualizado los controles de
autoratizado, distribucion al final del afio, custodiar en el archivo de
Archivo central gestion por un (1) aflo, luego se transfiere al archivo
Reporte devoluciones de documentos FOR-SIG-16 Papel s Aplicativo de gestion alfanet mutualser.org central por cuatro (4) afos, cumplido el tiempo de
documental, Archivo retencion en el archivo central se elimina, por haber
central perdido sus valores primarios y no adquiere valores
R i ) secundarios que ameriten otra disposicin,
Control distribucién de documentos recibidos FOR- Papel xls Aplicativo gestion alfanet. mutualser org Desde su creacién la Informacidn se debe almacenar en|
SIG-014 documental el gestor documental identificada con estructura logica
uu(arnalizudﬂ. a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
Archivo central documental donde se alojara por el tiempo establecido
en el archivo de gestion y archivo central, se respalda
con una copia en Backup realizado por la Gerencia de
TI, permitiendo su preservacién recuperacion 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 area productora procede a la eliminacion de la
documentacién electrénica y el soporte fisico lo
eliminara el rea de gestién documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizard
con previa aprobacion del Comilé Interna de Archivo y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias
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lnnmmumol de Control de Medicién Gestion Integral ; - : 1 4 X AnmpadOn docu ental que rel'h]n el eomrol n Iu

Documentacién en Depositos < de la doct o :;; h; p

vez actualizado el control al fin de cada afio,
E:r:;:laﬁnr:edldm y ubicacién de documentacion s s;m:‘r:: portal office.com ustodiar an ol archiro e G6ulBn pa i () o,

luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)

afios, Al cabo de los 5 afios, se transfiere al archivo
histérico, para la conservacion total en el soporte
original.
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
@n el , repositorio corporativo identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
segln 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 pnf la Gerencia de TI, permitiendo su
pr d peracion y futuras

330430 m 3 de Control de Parame Gestion Integral it 4 X Agrupacion documental donde se reflejan los
del Sistema de Gestién Documental controles a la parametrizacion del sistema de gestion
documental relacionadas a la creacién de unidades.

Control de Parametrizaciones de Sistema de ws. | Aplicativo gestion alfanet mutualser.org oinintie. . Cesiasi ok
gestion documental documental custodiar en el archivo de gamn por un (1) afio,
miomatizado luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
Respuesta a solicitudes msg, pst Repositorio portal office.com afios, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
corporativo central se elimina, por haber perdido sus valores
primarios y no adquiere valores secundarios que
ameriten otra disposicién
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en nellov y en el reposi
da con logica a nivel de wpet- 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 de TI, permiti
sup i ion y futuras
meoiwosenloelpbumuwwnmn
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos.
El #rea productora procede a la almimmbﬂ de la

, la eliminacién se realizard
mweﬁlmwudondﬁcmowmdn\rd-wy
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias.
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330430 111 60 Instrumentos de Control y Registros de Gestién Integral X Agrupacion documental que refleja el seguimiento y
Préstamos de Documentos uorm“lul de los documentos facilitados en calidad de
i i , pst Repaositario ortal.office.com préstamo,
Soflotisd e prest o S e arkow i n:,.:u,.wu P Una vez finalizado y actualizado los registros de
i £ mutualser. control de prestamo y se haga devolucion del
| mﬂ;:’;ﬁ;ﬁiz ¥ Sieiaoma. de Gemticn) Apllcaive Apm;::;l el SRRy ol documento fisico, custodiar en el archivo de gestion
automatizado por un (1) afo, luego se transfiere al archivo central
i por cuatro (4) afios, cumplido el iempo de retencién
a de e o [ s sl porisaitos.comt en el archivo central se elimina, por haber perdido sus
ok : alores primarios. a e valores secundarios
Prestamos de archivos fisicos FOR-SIG-017 Papel |  paf Archivo Archivo central, ‘f-” i M, b
oentral,Repasitoria partal.offios cam, Desde su creacion la informacion se debe almacenar
corporativo, alfanet mutualser org repositorio corporativo y gestor documental
M':“““ °“‘I‘°" identificada con estructura légica a nivel de carpeta y
°°"'"‘;zm: sub carpeta segin la serie documental donde se
sutomatizedo alojaré por el tiempo establecido en el archivo de
Control a custodia y i xls. Repositorio mutualsereps sharepoint com gestion y archivo central, se respalda con una copla
corporativo en Backup realizado por la Gerencia de T,
Comunicaciones de prestamo del proveedor papel pdf Repositorio mutualsereps.sharepoint.com permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
cofporativo, Archivo it
central lLos registros en los aplicativos corporativos se
Remision devoluciones a custodia papel Archivo Central conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos.
El area prod procede a la el ion de la
documentacién electrénica y el soporte fisico lo
eliminaré el drea de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizard
con previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y
publicacién en la pAgina web de la entidad durante 60
dias.
330430 1385 PLANES \Qrupaci | donde se evidencia el registro
69 [Planes de Transferencias Documentales Gestion Integral % 4 X ::Lr::c;::;:iwm :::‘lm':;zu ;e:la:l::lhE::I:"l! ol
Plan de transferencia documental xls. Repositorio portal.office.com gestion al archivo central, segun los tiempos de
corporativo retencién establecidos en tablas de retencion
Cronograma de transferencia documental s Repositorio portal.office.com documental.
corporativo F las iones y ej el plan,
de i s Repositorio portal office.com custodiar en el archivo de gestion por un (1) aflo,
corporativo luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
Control de remisiones y consecutivos para custodia xis Comp mt P .com afios. Al cabo de los 5 afos, se transfiere al archivo
Directora Dpto histérico, para la conservacion total en ambos
Gestion Documental, soportes. Desde su creacion la informacién se debe
repositorio enel P yenel
corporativo dor de la direccion de gestion d tal,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y
Remisién a custodia Papel Archivo Central ll:lb c:rpuh ll;grm la ntr:’ :o:::;nan:l dt;!ide :a
Acta de transferencia documental Papel pdf Archivo central, portal.office.com ;ﬁ:ron‘:::;al :"::&;:;0 ':r":."l da ::m ::. :ﬂ pla
Rapnd.tcwlg en el itori P 'y Backup reali por la
b el Gerencia de T, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas.
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330430 156 PROYECTOS Esta subserie registra la metodologla utilizada para el
9 ¥ de Gestion Gestion Integral Il 9 X desarrollo de los Proyectos de Gestion Documental
¥ por parte de la oficina productora.
Inigie Una vez el proyecta finalice, custodiar en el archivo de
Acta de reunion MOD-SIG-01 Papel pdl. Repositorio portal office.com gestion por un (1) afio, luego se transfiere al archivo
Corporativo, central por nueve (9) afios, cumplido el tiempo de
Archivo Central retencion en el archivo central se elimina debido a
Caracterizacion de iniciativa/proyectos FOR-DIR-08 Papel pdf. Repositorio pertal.office.com que la infermacion esta consolidada en la
Corporativo, coordinacion de proyectos gerenciales.
Archivo Central Desde su cmmbn la |nformac|on se debe almacenar
Eiacucion enel i ificada con
i i estructura l6gica a nivel de curpala y sub carpeta
Acta de seguimiento de proyectos MOD-DIR-01 Papel pdf, g;;:’?iat:g: portal office. com sequn la serie documental donde se alojara por el
ArchG Cei nh:al tiempo establecido en el archivo de gestién y central,
5 " f Loff se respalda con una copia en Backup realizado por la
Informe de ejecucién de proyecto FOR-DIR-07 Papel pdf. Repositorio portal.office.com Gerencla de Tl, permitiendo su preservacion
Cm:puruﬂvo. recuperacién y futuras consultas,
Archivo Cer,hul El 4rea productora procede a la eliminacion de la
Plan de Trabajo Papel | pdl. Repositorio portal office.com documentacién electronica y el soporte fisico lo
Corporativo, eliminaré el drea de gestién documental mediante
Archivo Central picado, la eliminacién de ambos soportes se realizaré
i con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
Acta de cierre de proyectos MOD-DIR-02 Papel pdf. Repositorio portal.office.com publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
Corporativo, dias. @
Archivo Central v
Informe de ciere del proyecto Papel pdf. Repositorio portal.office.com %
Corporativo, 5
Archivo Central §
T
T eomeRT T z?f AT mz.z_ GO
LT [ 5= Serie |58 = Subserie -zmm_ T Commarvcn Toa | = Emisacion
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