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ACTAS Esta subserie registra el seguimiento y control de la

1 4 X gestion de los procesos de Ia oficina productora.
L :z::: Reunidn d» Seguimiento y Control por Adr(:;sht:?:ﬁva Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
custodiar en el archivo de gestion por un (1) afio,

A::tu de reunién de seguimiento y control por Papel Word cor R:t;::mrn(o portal office.com Iuego se transfiere al archivo central por cuatro (4)

P e de t'::mjo &:mmn afios, cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se elimina, por haber perdido sus valores
primarios y no adquiere valores secundarios que

Registro de asistencia FOR-GHU-02 Papel | Word Repositorio portal office.com ameriten :lro a.:.:cm.

corporativo, puesto Desde su creacion la informacion se debe almacenar
de trabajo direccién en ol P ; on

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 copla en Backup realizado por la
Gerencia de TI, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas,

El drea productora procede a la eliminacion de la
documentacion electronica y el soporte fisico lo
eliminaré el area de gestion documental mediante
picado, la eliminacion 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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DERECHOS DE PETICI -PQR Gestion 2 18 x X Esta serie ofrece valores para la investigacién, toda
Administrativa vez que la d contiene
Derecho de peticion Papel pdf Repositorio portal.office com ificada cuyos lemas Sp! a una variada
corporativo gama de asuntos que se relacionan con las materias
misionales. ity
Respuesta derecho de peticion Papel pdf Repositorio jportal office com para la ob. Esta I Wm‘ PR
corporativa transformaciones del derecho de peticion como
Foto envio del correo aplicativo | Aplicativo atencién al portal. mutualser org/app- instrumento de comunicacion con los ciudadanos y la

usuario parscipages/legal/listapqrscFor entidad.
m Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,

custodiar en el archivo de gestion por dos (2) aflos,
luego se transfiere al archivo central por dieciocho
(18) afos, este tiempo es suficiente para responder a
las autoridades administrativas, legales y judiciales, en
el caso de que se emprendan acciones disciplinarias o
legales, podria sustentar el proceso legal en defensa
de la Entidad. Al cabo de los 20 aflos, se selecciona
una muestra del 50% de la produccid
anual de los derechos de peticién que hagan
referencia a los asuntos misionales de la entidad
‘coma son gestion del riesgo en salud, planeacion y
conlratacion de la red de prestadores de servicios de
salud, gestion de mercadeo y operaciones , acceso a
los servicios de salud, auditoria a los servicios de
salud, gestion de |a relacion con el usuario, para su
conservacién total en ambos soporte; esta muestra se
preserva en medio téanico por intermedio de la

1 con fines de consulta y los
documentos fisicos se transfieren al archivo histérico.
Los se eliminan,
por haber perdido sus valores primarios y no adquiere
valores darios que riten otra disposicion.
Desde su creacion la informacién se debe almacenar
en el repositori P y en el apl
corporativo, 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 copla en Backup realizado por la Gerencia de TI,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas.
Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos.
El rea pi procede a la inacion de la
documentacion electronica y el soporte fisico lo
eliminard el drea de gestion documental mediante
picado, la eliminacion de ambos soportes se realizard
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias.
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Esta subserie registra la
1 4 X disefo, formulacién, seguimiento de la gestién de los
89 |Informes de Gestién por Procesos A dr‘:i::lt?:ﬂvn procesos de la oficina productora,
s nctuaciones y resuelto el tramite,
Informe de gestion por proceso w:‘r.d‘ P':t ?:P‘::::: portal.office.com custodiar en el archivo de gestion por un (1) afto,
ds L luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
. afios, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Informe de Satisf; a la Atenci word, pdf Repositorio portal.office.com central se elimina, pues pierde sus valores
‘ corporativo administrativos y se consolida en el informe de gestion
de V de la Satistaccion con la word, pdf Repositorio portal.office.com por Area que custodia la Gerencia de Experiencia y
PQRD corporativo Fidefizacién del Cliente.
Informe de Gestion Indicadores de PQRD word pdf Repositorio portal.office com Desde su creacion la informacion se debe almacenar
corporativo en el repositorio corporative, identificada con
Informe encuestas Aplicadas en Oficinas de word, pdf Repositorio portal.office com estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta
Atencion al Usuario corporativo segin la serle documental donde se alojard 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 drea procede a la eli de la
documentacion electronica, la eliminacion se realizard
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias,
330440 108 126 de la Satisfaccién de Gestion de la 1 4 X Agrupacion documental que desarrolla valor historico
Atencién Relacién con el donde registra la metodologla utilizada para el disefio,
Gikaris tormidnait jento de fa satisfaceién en
Cronograma mensual de evaluacion de Atencion pdf Computadores | Computadores coordinadoras atencion, que le permite a la organizacion identificar
coordinadoras atencion al usuario oportunidades de mejora, que se comporten como
atencién al usuario evidencia para la toma oportuna de decisiones que
dependen directamente de la empresa o que se
= ortal office. con su red de
ke de andisis de ool Py i PO ais.com Finalizadas las actuaciones y resuelto el Wamite,
L o custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
Registro base de datos de RIPS 2 ::pm PR Iuego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
" 8 i i cialiofi afos, Al cabo de los 5 afios, se transfiere al archivo
AUGrleadonen ] HeNCI " coalg‘;rahv: bl historico, para la conservacion total en su soporte
original,
Reporte de encuestas de satisfaccion FOR-GRU-01 aplicativo Aplicativo Aplicativo °°’p°"1w°hdim'“’"° Desde su creaclon la informacion se debe almacenar
culpanWO digiturno aplicaién wel en el repositorio corporativo, aplicativo corporativo y
aplicaion web en el computador de las cordinadoras de atencion al
: usuario, identificada con estructura légica a nivel de
Registros de lamadas aplicativo Repositorio portal office.com carpeta y sub carpeta segun la serie documental
corporativo donde se alojard por el tiempo establecido en el
archivo de gestion,central e histrico, se respalda con
una copia en el repositorio corporativo y Backup
realizado por la Gerencia de Tl, permitiendo su
p It p y futuras
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51 Planes de Mejoramiento a los Procesos Gestién 2 8 X i
i Administrativa :e m_ejnrn queJ se identifican,
de atencidr rtal. R inalizada la ejecucion del plan, custodiar en el
Plan de mejoramiento a los procesos Papel pdt er:‘:' ri: r::h: portal office com archivo de gestion por dos (2) aftos, luego se

transfiere al archivo central por ocho (8) afios,
cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
se elimina, por haber perdido sus valores primarios y
no adquiere valores secundarios que ameriten otra
disposicion.

Desde su creacién la informacion se debe almacenar
en el repositorio corporativo, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta
segln la serie documental donde se alojard por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central,
se respalda con una copia en Backup re-llzadn por la
Gi ia de TI, permif B pi

recuperacion y mmras consultas,

El #rea prod: procede a la i6n de la
documentacion electrénica y el soporte fisico lo
|eliminara el area de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes 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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