TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion: 1000 - GERENCIA GENERAL
Area: 1500 - GERENCIA DE EXPERIENCIA DEL USUARIO
. Tlempt? de Nivel de . R
CODIGO SUBSERIE Soporte| Retencion en Sequridad Disposicion Final
SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afos) g METODO DE APLICACION/NORMA
DOCUMENTAL
Serie | Subserie F | E |Gestion] Central | P I C|CT|E]|D]|S
Justificacion de la retencion:
Se entiende como expediente de actas aquel conformado por todas las actas de un mismo
ano.
Conformacion Expedientes:
Se conforman por Vigencia Anual para su control en forma cronolégica.
Actas de Comité de Disposicion Final:
147 Seguimiento de area Acta X X L 4 X X X Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a digitalizacion del soporte fisico
y posterior se realiza el levantamiento del acta de eliminacion y destruccion de la
informacion.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99
Justificacion de la retencion:
Se entiende como expediente de actas aquel conformado por todas las actas de un mismo
afo.
Conformacion Expedientes:
Se conforman por Vigencia Anual para su control en forma cronoldgica.
14 14.8 ACTAS Acta de aperturas de Buzones Acta de aperturas de Buzones X X 1 4 X X X . . DISpO?I'CIOI’] Final: o .
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a digitalizacién del soporte fisico
y posterior se realiza el levantamiento del acta de eliminacion y destruccion de la
informacion.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99
Justificacion de la retencion:
Se entiende como expediente de actas aquel conformado por todas las actas de un mismo
afio.
Conformacion Expedientes:
Se conforman por Vigencia Anual para su control en forma cronologica.
14.9 Actas de Asomguones de Actas de Asociaciones de usuario X 1 4 X X X S . DISDOS[Clon Final: R -
usuario Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a digitalizacion del soporte fisico
y posterior se realiza el levantamiento del acta de eliminacién y destruccion de la
informacion.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99




Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

1000 - GERENCIA GENERAL

1500 - GERENCIA DE EXPERIENCIA DEL USUARIO

CODIGO

Serie

Subserie

32

32.1

SERIE DOCUMENTAL

BOLETINES

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Tiempo de
Retencion en
Archivo (Afios)

Nivel de
Seguridad

Disposicion Final

Gestién

Central

P I C

CTLE|D]|S

METODO DE APLICACION/NORMA

Boletin de Novedades a
colaboradores

Boletin

Justificacion de la retencion:
Se entiende como expediente de actas aquel conformado por todas las actas de un mismo
ano.
Conformacion Expedientes:
Se conforman por Vigencia Anual para su control en forma cronolégica.
Disposicion Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a digitalizacion del soporte fisico
y posterior se realiza el levantamiento del acta de eliminacién y destruccion de la
informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

11

1.2

COMUNICACIONES
OFICALES

Comunicados asociacion de
usuarios

Comunicado Recibido

Comunicado de Respuesta

Justificacion tiempo de retencién:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcion administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccién de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Comunicados a Afiliados

Comunicado remitido

Justificacion tiempo de retencién:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcion administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccién de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99




Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

1000 - GERENCIA GENERAL

1500 - GERENCIA DE EXPERIENCIA DEL USUARIO

CODIGO

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Tiempo de
Retencion en
Archivo (Afios)

Nivel de
Seguridad

Disposicion Final

Gestién

Central

P I C

CTLE|D]|S

METODO DE APLICACION/NORMA

8.9

8.10

8.11

Informe Voz del Cliente

Informe Voz del Cliente

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccioén de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Informe Comité de Gerencia

Informe Comité de Gerencia

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacién y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Informe de Monitoreo de
Disponibilidad de Citas

Informe de Monitoreo de Disponibilidad
de Citas

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacién y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacién.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99




Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

1000 - GERENCIA GENERAL

1500 - GERENCIA DE EXPERIENCIA DEL USUARIO

cODIGO
Serie | Subserie
8.12
8.13
8.14

SERIE DOCUMENTAL

INFORMES

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Tiempo de
Retencion en
Archivo (Afios)

Nivel de
Seguridad

Disposicion Final

Gestién

Central

P I C

CTLE|D]|S

METODO DE APLICACION/NORMA

Informe de Satisfacciéon del
Usuario

Informe de Satisfaccion del Usuario

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccioén de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Informe de Afiliados Canal
Presencial

Informe de Afiliados Canal Presencial

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacién y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Informe de Auditoria en Salas

Informe de Auditoria en Sala

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacién y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacién.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99




cODIGO

Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

1500 - GERENCIA DE EXPERIENCIA DEL USUARIO

1000 - GERENCIA GENERAL

Tiempo de

SERIE DOCUMENTAL

Serie

Subserie

8.15

8.16

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Retencion en
Archivo (Afos)

Nivel de
Seguridad

Disposicion Final

Gestion

Central

P I C

CT

METODO DE APLICACION/NORMA

Informe de Gestion del Area

Informe de Gestion del Area

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicién Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Informes de Rendicién de
cuentas

Informe

Este informe registra las acciones que emprende la entidad para combatir la corrupcion y
actuar de forma transparente para la ciudadania. Una vez termine el tiempo de retencién
en el archivo central (contado a partir de la terminacion de la vigencia del plan), se
procedera a su conservacion total, en su soporte nativo. Aplicar medio técnico, ya sea
digitalizacién o microfilmacion indicadas en la introduccién, de acuerdo con la
determinacién que tome el comité y proceder con la transferencia secundaria segin se
indica en el procedimiento. Criterios de valoracion segun Ley 1474 de 2011.

9.5

PLANES

Plan de Accién de

Plan

participaciéon en Salud

Matriz de Seguimiento

Justificacion tiempo de retencién:
La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion que apoye la
gestion. Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organizacion,
por ser documentos que reflejan la gestion administrativa y que estan sujetos a constante
consulta y actualizacién del area, su contenido informativo posee valores secundarios. Se
sugiere ademas reproducir esta informacion en un medio magnético.
Disposicion Final:
Conservacion Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99




Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

1000 - GERENCIA GENERAL

1500 - GERENCIA DE EXPERIENCIA DEL USUARIO

cODIGO

SERIE DOCUMENTAL

Serie

Subserie

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Tiempo de
Retencion en
Archivo (Afos)

Nivel de
Seguridad

Disposicion Final

Gestion

Central

P I C

CTJE]|D]S

METODO DE APLICACION/NORMA

33

PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS - PORS

Solicitud

Comunicado de Respuesta

Los documentos de la serie documental, reflejan cumplimiento y atencién de las PQR’S.
De acuerdo a la ley 1369 de 2009 articulo 35 estos documentos se conservaran los 3 afios
minimos establecidos por la Ley mas 2 afios adicionales de tiempo precaucional.
Teniendo en cuenta que la serie puede contener documentos de manera digital y para que
los documentos electrénicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99
Una vez finalizado el tiempo de retencion de los soportes fisicos, se debe realizar el
proceso de digitalizacion de la informacion y realizar la conformacion del expediente digital
en un formato longevo (Ej. PDF) y suscribir el acta de eliminacion para la destruccion del
soporte fisico.

34.1

34.2

34.3

Control de Facturacién

Control de Facturacién

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacién y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Control de Seguimiento
Contact Center

Matriz de Seguimiento Contact Center

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funcion administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacién y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacién.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Control de Informacién Covid

Matriz de Informacién Covid

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccioén de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99




Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

1000 - GERENCIA GENERAL

1500 - GERENCIA DE EXPERIENCIA DEL USUARIO

CODIGO

Serie

34

Subserie

34.4

34.5

34.6

34.7

SERIE DOCUMENTAL

CONTROLES DEL
PROCESO DE GERENCIA
DE EXPERIENCIA AL
USUARIO

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Tiempo de
Retencidn en
Archivo (Afios)

Nivel de
Seguridad

Disposicion Final

Gestion| Central

P I C

CTLE|D]|S

METODO DE APLICACION/NORMA

Control de Validacion

Matriz de Validacion

Justificacion tiempo de retencién:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcion administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Control de PAC

Matriz de PAC

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicién Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrénicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Orientacion a Usuarios

Registro de Orientacion

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccioén de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Capacitaciones al Usuario

Registro de capacitacion

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funcion administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacién y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacién.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion: 1000 - GERENCIA GENERAL
Area: 1500 - GERENCIA DE EXPERIENCIA DEL USUARIO
Tiempo de :
2 p . Nivel de . T
CODIGO SUBSERIE Soporte| Retencidon en Seguridad Disposicion Final
SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afios) METODO DE APLICACION/NORMA
DOCUMENTAL
Serie | Subserie F | E |Gestion] Central | P I Cl|CTJE]|D]S
Solicitud X X
La serie refleja la atencion a los requerimientos por parte de los 6rganos que controlan la
gestion de la organizacion y la gestion del proceso, permitiendo evidenciar el cumplimiento
Requerimientos Entes de de las normas por parte de la organizacion, por este motivo los documentos se conservan
35 35.1 REQUERIMIENTOS q Control Respuesta X X 1 4 X X en su soporte original.
Finalizado el tiempo de retencion en archivo central los documentos se digitalizan para
consulta y evidencia de la actividad y se eliminan los soportes fisicos.
Solicitud de prorroga X X
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOPORTE NIVEL DE DISPOSICION FINAL
’ SEGURIDAD
F - Documento Fisico P - Publico

SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Subserie: Negrilla Mayuscula
Inicial

Tipos Documentales: sin negrilla, Mayuscula
inicial

Gestion - Archivo de Gestion
Central - Archivo Central

E- Documento Electrénico

| - Interno
C - Confidencial

S - Seleccién
D- Digitalizacién

CT- Conservacion Total
E - Eliminacién

Elaboré:

Gestién Documental

Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y

Aprobo: Financiera

Acta de Comité:

CON-CON1

Fecha:

28 de Septiembre de 2021

AT-GAD-ACO-007




