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ACTAS

ACTA CONFORMACIÓN DE ASOCIACIÓN DE USUARIOS

· Acta de Conformación
· Directorio de Asociados
· Lista de Asistencia
· Anexos
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[bookmark: _GoBack]Esta Acta se elabora cada 2 años.

Consérvese electrónicamente y con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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ACTAS

ACTA DE SESIÓN DE LA ASOCIACIÓN DE USUARIOS

· Acta
· Lista de Asistencia
· Anexos
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Este documento se genera mensualmente y de forma electrónica, para dar cumplimiento a la Circular Única 047 de 2007 de la Superintendencia Nacional de Salud.

Consérvese electrónicamente y con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.





	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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COMUNICACIONES OFICIALES

· Comunicación Oficial Enviada
· Centro Nacional de Consultoría (Envío trimestral de Encuestas Físicas y Electrónicas en PDF)
· Sucursales

· Comunicación Oficial Recibida
· Sucursales
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Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

Los documentos en soporte electrónico se conservarán en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución por el mismo tiempo de conservación dado en el Archivo de Gestión.

Al cumplir el documento físico y electrónico su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.
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INFORMES

INFORME A ENTE DE INSPECCIÓN, VIGILANCIA Y CONTROL (IVC)

· Requerimiento
· Comunicación Oficial Enviada con la Respectiva Respuesta
· Soporte Envío Respuesta por Correo Certificado y/o Correo Electrónico
· Anexos
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Estos Informes se generan para dar cumplimiento al Título 7 de la Circular Única 047 de 2007 de la Superintendencia Nacional de Salud y demás normas legales vigentes, y por eventos puntuales solicitados por un Ente sobre la materia.

Consérvese electrónicamente y con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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INFORMES

INFORME A ENTE DE INSPECCIÓN, VIGILANCIA Y CONTROL (IVC)

· Capacitación Continua Afiliados (Este documento se sube a plataforma del Ministerio de Salud)
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Este documento se genera mensualmente y de manera física y electrónica, para dar cumplimiento a la Circular Única 047 de 2007 de la Superintendencia Nacional de Salud y a la Resolución 4343 de 2012 del Ministerio de Salud y Protección Social.

Consérvese electrónicamente y con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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INFORMES

INFORME AUDITORÍA DE SERVICIO

· Acta de Visita
· Plan de Acción
· Matriz de Acciones y Seguimientos
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Consérvese física y electrónicamente y con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

Al cumplir el documento físico y electrónico su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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INFORMES

INFORME DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES (PQRSF)

· Formato Encuestas PQRSF (Telefónicas, Página Web, Personalizadas y Buzones)
· Repuesta
· Informe Consolidado PQRSF por Temas
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Este documento se genera de forma electrónica, para ser enviado a la Presidencia Ejecutiva y a cada una de las Gerencias de las Sucursales de la Institución.

Además, por requerimientos o solicitudes puntuales de cualquier otro ente IVC.

Consérvese electrónicamente y con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.







	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

Al cumplir el documento su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

ENCUESTA DE SATISFACCIÓN 

· Encuesta de Satisfacción a Usuarios 
· Encuesta de satisfacción a EPS
· Encuesta de satisfacción a IVC
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Estas Encuestas se realizan trimestralmente.

Luego de tabuladas se genera un informe de forma electrónica, para ser enviado a la Presidencia Ejecutiva y a cada una de las Gerencias de las Sucursales de la Institución.

Consérvese física y electrónicamente y con sus respectivos soportes en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.





	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

Al cumplir el documento físico y electrónico su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.

Las copias del Informe  generados y remitidos a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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PLANES

PLAN DE TRABAJO

· Cronograma de Trabajo para Asociación de Usuario
· Cronograma de Trabajo para Usuarios
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Consérvese la última versión física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución, lo mismo que las versiones anteriores.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.
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