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INFORMES
69 Informes de Gestién por Procesos

Gestion Integral

Esta subserie registra la metodologla utilizada para el
disefio, formulacién, seguimiento de la gestién de los
procesos de la oficina productora.

gestion del
conacimiento

Informe de gestién por proceso pd,:-.wmd, Rupﬂl“l::ﬂ portal.office.com Finalizadas las actuaciones y resuetto el trémite,
. Pt ONpOe custodiar en el archivo de gestién por un (1) aflo,
luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
aflos, cumplido el iempo de retencion en el archivo
central se elimina, pues plerde sus valores
administrativos y se consolida en el informe de gestion
por drea que custodia la Gerencia de Experiencia y
Fidelizacién del Cliente,
Desde su creacién la informacion se debe almacenar
en el repositorio corporativo, identificada con
estructura I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie 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
recuperacién y futuras consultas.
El drea productora procede a la eliminacién de la
documentacién electronica, la eliminacion se realizara
con previa aprobacian del Comité Interno de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias.
330450 136 PLANES Documento en el que se planean las acciones de
30 Planes de Formacion Gestién Integral n y f oo rib al desarrollo
Plan de Formacién Papel pdf. Ci i gestion | https: /i ! harepol “..L AR, y .Iel L d:ehlm LT
A feaIniol agesiHom laberal ds lcs empleados & hivel Inchvidualy de equipo
Apllc-ttlw:l 2:’5:""“ e.aspx para conseguir los resultados y metas institucionales
cg::dml_nh establecidas en la entidad.
.010.: e " i " F las 5y do el plan,
Registro de asistencia FOR-GHU-010-3 Papel pdf. ntinage gestion | http: /imutus P . '..,... e uIn:'rﬁWOdonnﬁﬂn por (1) 40,
luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
(R oo o A afios. Al cabo de los 5 afios, se transfiere al archivo
conocimlento histérico, para la conservacién total de ambos
Reporte de formacion Papel pdf. | Coordinacion gestion | hitp: P poi soportes por adquirir valores de carater historico para
del fsites/Inicio/SitePages/Hom la entidad, debido a que contiene informacién sobre
Aplicativo corporativo e.a8px dologlas o acciones planeadas y ej
gestion del jpara la formacién de los colaboradores de la entidad ,
conocimiento el plan se lidado el aplicat
Solicitud de capacitacion Aplicativo | Coordinacion gestion | https:/mutualsereps sharepoint, corporativo de gestién del conocimiento.
del conocimiento, | com/sites/Inicio/SitePages/Hom Desde su creacion la informacién se debe almacenar
Aplicativo carporativo e.aspx en el aplicativo corporativo, identificada con estructura
gestion del lbgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
conocimiento documental donde se alojara por el tiempo
Evaluacion de capacitacién FOR-SIG-20 Aplicativo | C gestion | https: ps.sharepoint. establecido en el archivo de gestion, central e
del conocimiento, | com/sites/Inicio/SitePages/Hom histérico, se respalda con una copia en Backup
Aplicativo corporativo e.aspx izado por la ia de TI, 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.




FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 2 de 3

Hoja No:

—

ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACIACION MUTUAL SER EPS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE EXPERIENCIA Y FIDELIZACION DEL CLIENTE - 330400

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DEL CONOCIMIENTO - 330450

PROGRAMAS
Programas de Gestion del Conocimiento
Comunidades de practicas

Objetos de conocimiento

Mapa de conocimiento

Directorio de expertos

Mutual TV videos

Produccién intelectual

Clrculos de innovacion

Programas ser innovador

Caté de conocimiento

Lecciones aprendidas

Gestion Integral

Aplicativo \p tip point.
porativo gestién s icio/SitePages/Hom

del conocimiento e.aspx
\pli Aplicatiy https Isereps. sharepoint.
corporativo gestién | com/sites/Inicio/SitePages/Hom

del conocimiento e.aspx

b P P h i

porative gestion ites/Inicio/SitePages/Hom

del conocimiento e.aspx
Aplicativo Aplicativo https://mutualsereps sharepoint.
P gestion Ini 'ages/Hom

del conocimiento e.a8px
Aplicativo Aplicativo hitps://mutualsereps sharepoint.
corporativo gestién | com/sites/Inicio/SitePages/Hom

del conocimienta e.aspx
Aplicativo \p hitps: P point.
corporativo gestion | com/sites/Inicio/SitePages/Hom

del conocimiento e.a8px
Aplicativo Aplicativo https:/mutualsereps sharepoint.
porativo gestién SitePages/Hom

del conocimiento ©.aspx
Aplicativo Aplicativo https://mutualsereps.sharepoint,
tivo gestion itePages/Hom

del conocimiento ©.aspx
\pl Apli https. Isereps.sharepoint.
corporativo gestién | com/sites/Inicio/SitePages/Hom

del conocimiento ©.aspx
Aplicativo Aplicativo https /imutualsereps.sharepoint.
porativo gestion Isites/Inicio/SitePages/Hom

del conocimiento e.aspx
Aplicativo Aplicativo https /imutualsereps sharepoint,
P gestion lo/SitePages/Hom

del conocimiento e.aspx

identifica, crea, almacena, comparte usa y se reusa el
conacimiento critico requerido para ser un referente
del aseguramiento en salud en Colombia, en el marco
de una Cultura de servicio, conocimiento e innovacién.
F las actuaci y ejecutado el programa,
custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
luego se transfiere al archivo central por un (1) afio. Al
cabo de los 2 afios, se transfiere al archivo histérico,
donde se conserva totalmente en su soporte original
en el aplicativo corporativo por adquirir valores

de carécter investigativo y cientifico para
la formacién y capacitacion del personal de la
organizacion y conservacion de la memoria
institucional.
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el aplicativo 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, central e
historico, se respalda con una copia en Backup
realizado por la Gerencia de TI, permitiendo su

p y futuras it

Les registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
datos,
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330450 156 PROYECTOS

18 Pr Gestion del C i

Proyecto de gestién del conocimiento

Gestion Integral

Propuesta
Cronograma

Informe de gestion del proyecto

Reviso:

Maria s Angeles Caltles tero
Directora del De, mento de Gestién Documental

pdf Compi dela |c \proy gestion|
coordinacion del conocimiento

pdf Computador de la |documentos\proyectos gestion
coordinacion del conocimiento

pdf Computador de la [documentos\proyectos gestion
coordinacién del conocimiento

pdf Computador de la \proyectos gestion
coordinacién del conocimiento

Esta subserie registra la metodologla utilizada para el
X desarrolio de los Proyectos de Gestién del
Conocimiento por parte de la oficina productora,
Una vez el proyecto finalice, custodiar en el archivo de
gestion por un (1) afo, 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 su soporte original por ser documentos gue
permiten ganatizar la trazabilidad en su
acién y sirven de ia para futuros

proyectos,
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el computador de la coordinacion de gestion del

imi identificada con estructura l6gica a nivel
de carpeta y sub carpeta seg(n la serie documental
donde se alojara por el iempo establecido en el
archivo de gestién,central e histérico, se respalda con
una copia en el repositorio corporativo y Backup

viGmSupeﬁa)uci@

por la de Tl p su
preservacion recuperacién y futuras consultas.
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