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	COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
	

	

	ENTIDAD PRODUCTORA: COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.

	OFICINA PRODUCTORA: 88000 REPUTACIÓN CORPORATIVA Y COMUNICACIONES 
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HISTORIAS

HISTORIA DE EVENTO INSTITUCIONAL

· Invitación
· Piezas Gráficas o Comunicacionales
· Registro Fotográfico
· Listado de Asistencia
· Informe del Evento
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Consérvese electrónicamente en el Archivo de Gestión durante la etapa de gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

La Historia 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, menos el Registro Fotográfico, el cual se guardará como Archivo Histórico.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

ARCHIVO AUDIOVISUAL

· Películas
· Microfilms
· Diapositivas
· Cintas Magnéticas
· Casetes
· CD
· DVD
· Diseños gráficos (Físicos y Electrónicos)
· Fotos (Físicas y Electrónicos)
· Videos (Electrónicos)
· Recortes de Revistas y Prensa (Físicos y Electrónicos)
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Consérvese indefinidamente en el Archivo de Gestión, donde pueden ser consultados por personas naturales o jurídicas, adscritas a la Institución.

Además, proceder a seleccionar aquellos archivos que generaron gran impacto en la Institución, para ser conservados como Archivo Histórico. ya que estos tienen valores documentales secundarios y son fuente de investigación para la comunidad y profesionales del área.
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MANUALES

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA
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Consérvese electrónicamente en el Archivo de Gestión mientras la versión de éste se encuentre vigente.

El Manual en soporte electrónico se conservará permanentemente en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución, por tener valores documentales secundarios, ya que pueden ser fuentes de consulta para profesionales del área.

Las copias enviadas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas directamente por ellas luego de recibir una nueva actualización.
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MANUALES

MANUAL DE OFICINAS
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Consérvese electrónicamente en el Archivo de Gestión mientras la versión de éste se encuentre vigente.

El Manual en soporte electrónico se conservará permanentemente en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución, por tener valores documentales secundarios, ya que pueden ser fuentes de consulta para profesionales del área.

Las copias enviadas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas directamente por ellas luego de recibir una nueva actualización.
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	COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
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	SS
	SubSerie
	C
	Confidencia
	
	

	AG
	Archivo Gestión
	CT
	Conservación Total
	
	
	
	
	
	
	

	AC
	Archivo Central
	E
	Eliminar
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	Papel
	D
	Digitalizar
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	Electrónico
	S
	Seleccionar
	
	Firma Responsable Oficina Productora
	Firma Jefe de Archivo

	Versión: 01

	Dirección: Carrara 2da. con Calle 11, Bocagrande, Cartagena, Bolívar. Teléfono: (5) 6455180
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