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1.08.01.04

100
109

ACTAS

Actas de Seguimiento de Planes de Accién
GG.FC.08 Actas de reunion

Presentacién de seguimiento

Gestion de
Mercadeo y
Experiencia

X 1 9 X
.docx

.pptx

Custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién una vez finalizado el tramite|
del acta, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 9
afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserval
totalmente, ya que estas actas reflejan el seguimiento de PQRS con
las Empresas Administradoras de Planes de Beneficios - EAPB. La
informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se|
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion y
recuperacion para futuras consultas.

1.08.01.04

200

COMUNICACIONES INTERNAS
Memorandos internos

Anexo adjunto a la comunicacién

Comunicaciones de entrega de Tutelas, Medidas|

Provisionales e Incidentes de Desacatos

Gestion de
Mercadeo y
Experiencia

.pdf, .xIsx,
-pptX,
.msg

.pdf, xIsx,
-pptx,
.msg

.msg, .pdf

Finalizada la gestién y tramite del memorando se conserva 2 afios en|
el archivo de gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor -
backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya
ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie|
corresponde al consecutivo de memorandos internos manejados por el
area, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en esta tabla
de retencion documental. Contienen la socializaciéon procesos de
PQRS a diferentes areas de la IPS y soportes de entrega de Tutelas,
Medidas Provisionales e Incidentes de Desacatos. El proceso de|
eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién
de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la
Caja.

1.08.01.04

400

DERECHOS DE PETICION

Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
Derechos de peticion

Solicitud

Comunicacién de respuesta

Gestion de
Mercadeo y
Experiencia

.pdf
.pdf
.pdf
.pdf

Finalizada la la gestion y tramite de la PQRS, se conserva 1 afio en el
archivo de gestion y 9 afios en el archivo central (servidor - backup).
Contiene informacion sobre casos de solicitudes o reclamos realizados|
por personas naturales o juridicas y el cierre de los mismos. Finalizado|
el tiempo de retencion se realiza una seleccion sistematica del 20% de
la totalidad de la produccién documental anual en su soporte original,
teniendo en cuenta que refieran a actividades misionales de la Caja y
que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados
en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia. Los|
documentos restantes de este proceso se eliminan acorde con los
llineamientos de la Caja y se efectia a través de la Jefatura de|
Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de Gestiéon Documental y
la Coordinacion de Gestion Ambiental.

Norma: Ley 1437 de 2011 articulo 52 Caducidad de la facultad|
sancionatoria "La sancion decretada por acto administrativo prescribira
al cabo de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de la ejecutoria”
Ley 1755 de 2015.
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1.08.01.04 700 INFORMES Gestion de
706 Informes de Gestion Mercadeo y X 2 8 X Una vez finalizada la gestién del informe, custodiar 2 afios en el
Informe mensual PQRS Experiencia .pptx archivo de gestion, luego transferir al archivo central (servidor -
backup) para conservar por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién|
en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos
registran la socializaciéon de PQRS mensual al comité seguimiento IPS|
de la Caja.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se|
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion y
recuperacion para futuras consultas.
1.08.01.04 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion de
807 Instrumentos de Control de Peticiones, Quejas, Mercadeo y X 2 8 X Una vez finalizado el tramite, se conserva 2 afios en el archivo de|
Reclamos y Sugerencias Experiencia gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8
Consolidado de quejas por mes Xlsx afios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estos
documentos contienen la recopilacién y divulgacion del consolidado de
quejas recibidas por mes para los servicios de salud. El proceso de
eliminaciéon se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la]
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién
de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la]
Caja.
1.08.01.04 900 MANUALES Gestion de
901 Manuales de Procesos y Procedimientos Mercadeo y X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento,
Manuales de Procesos y Procedimientos Experiencia .pdf una vez es actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
Procedimientos pdf luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios.
Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserval
Instructivos pdf totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucion
Formatos pdf del sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de laj
Caja.
La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se|
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion y
recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
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2 NIVEL DE TIEMPO DE <
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD ReTENCION|  P'SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE SI/Ss. DF DE CO|PRJUIJPUJ AG AC CT E M S
1.08.01.04 1500 REQUERIMIENTOS Gestion de
1501 Requerimientos de Entes de Control Mercadeo y X 3 7 X X Finalizado el tramite del requerimiento, custodiar 3 afios en el Archivo|
Solicitud o requerimiento Experiencia X .pdf de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 7
Comunicacion de respuesta X .pdf afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
Historias clinicas X pdf totalmente, ya que la documentacion producida desarrolla valor|
Actas de socializacién X pdf his?t’?rico debido a que contiene informacién sobre los requerimientos
Actas de comité X pof emitidos por los entes de control y las respuestas generadas.
Se digitaliza a través de la Coordinacién de Gestién Documental;
siguiendo el protocolo de digitalizacion del AGN, para garantizar su
reproduccién con fines de consulta y preservacion fisica.

REVISADO POR: Angélica Maria Moreno
CARGO: Coordinadora Gestion PORS

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE - Nivel

DE - Documento
Estructrural

Electronico

SOPORTE O FORMATO

DE - Documento Fisico|Condidencial

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES

NIVEL DE TIEMPO DE
SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CO - CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

AG - Archivo de
Gestion

AC - Archivo
Central

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
documental

PR - Privado
Ul - Uso Interno
PU - Publico
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