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1. PRESENTACION, ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

1.1 PRESENTACION DE LA PROPUESTA DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL (TRD)

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), la Resolucién 8934 de
2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio, el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, la Circular Externa 003 de 2015 emitida por el Archivo General de
la Nacién (AGN), la Resolucion 201500002925 de 2015 de la Superintendencia de la
Economia Solidaria y la Resolucién 839 de 2017 del Ministerio de Salud y Proteccién
Social, y todos los Organismos del Orden Nacional, que obligan a las entidades publicas
0 entidades privadas, como es el caso de COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE
SALUD S.A., a elaborar las Tablas de Retencion Documental (TRD) con criterios
archivisticos claros, que busquen mejorar el servicio de los archivos puablicos y preservar
el patrimonio documental colombiano, tenemos el gusto de presentar ante el Comité de
Archivo las Tabla de Retencion Documental (TRD) actualizadas de COOSALUD
ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A., con su respectivo Manual para su
comprensién y aplicacion.

Las Tablas de Retencion Documental (TRD), Versién 01 de COOSALUD ENTIDAD

PROMOTORA DE SALUD S.A., fueron aprobadas por el Comité de Archivo de la
Institucion, segun Acta del 26 de junio de 2018.

1.2 ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

1.2.1 METODOLOGIA
La realizacion de la propuesta del proyecto de elaboracion y actualizacion de las Tabla
de Retencion Documental (TRD) de COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD

S.A., se inici6 a finales del mes de abril del afio 2018.

Este proyecto se realizé con personal altamente calificado con especialidad Archivistica.
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En total se determinaron 71 Dependencias, 27 Series y 194 Subseries documentales,
ordenadas inicialmente en orden alfabético, donde se analiz6 cada uno de los
documentos que las conforman.

Para la elaboracion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) se
siguieron los pasos metodolégicos establecidos en el Mini/Manual Numero 4 de Tablas
de Retencion Documental (TRD) y Transferencias Documentales, Version Actualizada,
los preceptos técnicos emitidos por el Archivo General de la Nacion, y contenidos en el
Acuerdo 004 de 2013, ademas, del Decreto 2578 de 2012, con el propdsito de establecer
de una forma técnica y juridica los tiempos de retencién documental de las Series y
Subseries Documentales. También, se realizé un analisis exhaustivo de las siguientes
normas: Codigo de Comercio, Codigo Sustantivo de Trabajo, Cddigo Civil, Codigo
Contencioso Administrativo, Ley 142 de 1994, Ley 100 de 1993, Estatuto Tributario,
Decreto 1072 de 2015 y demas normas vigentes aplicables a los procesos realizados en
la Institucion.

Entre otros, en el desarrollo del proyecto se realizaron las siguientes actividades:

e Reunidn con los integrantes del equipo de Administracién de Documentos para
definir la metodologia, unificar criterios y formatos para la elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental (TRD).

e Elaboracién de Cronograma de Trabajo para el desarrollo del proyecto.

e Elaboracion de Cronograma para la realizacion de las Encuestas Documentales.

e Recopilaciébn de la informacion institucional: Organigrama, Manuales de
Funciones y normatividad administrativa, juridica y técnica, tanto interna como
externa que regulan a COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.

e Las Encuestas de Estudio de Oficina y Estudio de Unidad Documental se
realizaron de manera presencial y por videoconferencia a los responsables de
cada Oficina Productora o sus delegados.

e Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada.

e Con lafinalidad de facilitar la comprension y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD), se reflejaron para algunos casos, los nombres de las
Unidades Documentales con sus respectivos Tipos Documentales.

e Se trabaj6 sobre la tltima versién aprobada del Organigrama de la Institucion. (Ver
Anexo 01 - Organigrama COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.,
version 02 de 2017).
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e Las Tablas de Retencion Documental (TRD) actualizadas, se presentaron al
Comité de Archivo de la Institucion, acompafiadas de este Manual para garantizar
su interpretacion, facilitar su evaluacion y su respectiva aplicacion.

PRIMERA ETAPA. Investigacion preliminar sobre la Institucion y fuentes documentales.

Se realiz6 una compilacién de la informacion institucional que incide en la produccion,
tramite, conservacion y disposicion final de los documentos, enmarcando las
disposiciones legales relativas a la creacion y cambios de la estructura organizacional,
tomando para la elaboracion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental
(TRD) el Organigrama vigente.

Para el conocimiento de las fuentes documentales se aplicé a los productores de los
documentos la Encuesta “Estudio Unidad Documental”, de acuerdo con la estructura
organica de la Institucién, segun su Organigrama.

Se aplicé la Encuesta en la Sede Principal de COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE
SALUD S.A., ubicada en Bocagrande, Carrera 2da con Calle 11, Torre Empresarial
Grupo Area, Piso 8, Cartagena, Bolivar, y en las Sucursales de Antioquia, Bolivar, Cesar
y Santander, por ser las Unidades Documentales homélogas en cada una de ellas.

SEGUNDA ETAPA. Analisis e interpretacion de la informacién recolectada.

Partiendo del concepto que las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) son la base para
la elaboracion del programa de Gestion Documental y que ademas, son el resultado del
analisis e interpretacion de la investigacion realizada sobre la Institucién y su manejo
documental, se efectud un andlisis responsable sobre la situacion actual de los archivos
de la Institucion y se entr0 a presentar una propuesta racional para su manejo, de tal
manera que se apliquen los principios y procesos archivisticos, con el fin de dar
proteccion al patrimonio documental desde su produccion hasta su disposicion final.

Los documentos correspondientes al Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) como son
los Manuales, Programas, Procedimientos, Guias, Instructivos y Formatos, no fueron
contemplados dentro de las Tabla de Retencion Documental (TRD) de comun acuerdo
con Gestion de Calidad y los integrantes del equipo de Administracion de Documentos,
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ya que dichos documentos se encuentran controlados, reglamentados, publicados y
actualizados para toda la Institucion en la plataforma interna destinado para ello.

Los Formatos que hacen parte integral de una Serie y/o Subserie Documental, se
contemplaron en las Tabla de Retencion Documental (TRD) como Tipologias
Documentales.

Ademas, los documentos de apoyo no se registraron en la Tabla de Retencion
Documental (TRD), ya que la informacion que contienen, no inciden en el cumplimiento
de funciones especificas de la gestiébn administrativa y no forman parte de las Series o
Subseries Documentales de las Dependencias.

La Tabla de Retencion Documental (TRD) es una herramienta para la reorganizacion de
los archivos, de tal manera que se mejore la Gestion Documental en COOSALUD
ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A., por tal motivo, se plantea desde este
documento, que la documentacién original esté bajo la responsabilidad de las unidades
administrativas que tienen las funciones de ejecutar y velar por el cumplimiento de las
obligaciones adquiridas (productores de los documentos).

Lo anterior con el fin de que la documentacion de un expediente esté completa en la
misma unidad de conservacion, cuidando asi no fraccionar las unidades documentales y
aplicar los principios archivisticos de procedencia y orden original de los documentos.

Igualmente, por poseer la Institucién un sistema de digitalizacion de documentos, se
propone este proceso para la documentacién de conservacion permanente, garantizando
la reproduccién exacta del documento y se pueda, ademas, disminuir los tiempos de
retencion.

Para identificar las Series, las Subseries y los Tipos Documentales, en las Tablas de
Retencion Documental (TRD), se optd por escribir las Series Documentales en plural,
letra Arial 10, mayuscula sostenida y en negrilla. Las Subseries Documentales, en
singular, letra Arial 10 y mayudscula sostenida; y los Tipos Documentales en Arial 10 y
mayuscula inicial.

Para cada Serie y Subserie se elaboro una tabla independiente, con el propdsito de
poderla cambiar sin afectar el resto de la informacién, en el momento de realizar un
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cambio o reemplazar una tabla completa y asi poder conservar el orden numérico
ascendente dentro de todas las tablas.

Luego, y con el fin de revisar y confrontar el trabajo, se solicité a los responsables de
cada dependencia, la revision y aprobacion del borrador de las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

Después de haber recibido las observaciones hechas, se procedi6 a su correccion.

TERCERA ETAPA. Elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencion Documental
(TRD) para su aprobacion.

En esta etapa se presentaron al Comité de Archivo de COOSALUD ENTIDAD
PROMOTORA DE SALUD S.A., las Tablas de Retencion Documental (TRD)
actualizadas para su aprobacion final, acompafiadas de su respectivo Manual.

1.2.2 CODIFICACION

1.2.2.1 CODIFICACION DE OFICINAS PRODUCTORAS

La codificacion es organica funcional, en donde a cada Oficina Productora se le asigno
un cbédigo numérico que consta de cinco (5) digitos, donde los dos (2) primeros digitos
corresponden al Area, y reflejan su posicion jerarquica dentro de la Institucion, y los tres
(3) ultimos digitos, a un consecutivo numérico ascendente, dependiendo del orden en
que a las Areas les vayan asignando Dependencias, que dependen directamente de
éstas.

En las tres primeras columnas del Formato de Tablas de Retencion Documental (TRD)
utilizado, se encuentre el codigo de la Dependencia, identificado con la letra D. Este
codigo se asignd a partir de la codificacion de las Dependencias relacionadas en el
Organigrama suministrado por la Institucion.

De acuerdo con lo anterior, la codificacién queda de la siguiente manera. Ejemplo:
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CcODIGO AREA | CODIGO DEPENDENCIA

10 Presidencia Ejecutiva

70 Gestion Humana 200 Seguridad y Salud en el Trabajo

80 Financiera 100 Tesoreria

90 Gerencia Sucursal 100 Secretaria

Una vez identificadas las Unidades Administrativas de la Direccion General de
COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A., los cédigos son:

CODIGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA
PRESIDENCIA EJECUTIVA
DESARROLLO SOCIAL
Desarrollo Social
RIESGO OPERATIVO
Control Interno 20000
Riesgo Operativo 20100
Planeacion Estratégica 25000
Planeacién Operativa 25100
Planeaciéon Presupuestal 25200
Operaciones 30000
Aseguramiento 30100
Epidemiologia 35000
Gerenciamiento de la Enfermedad 35100
Cuenta de Alto Costo 35200
Bienes y Servicios 40000
Centro de Administracion Documental (CAD 40100
CALIDAD
SISTEMAS
CONTRATACION
SALUD
Direccién Nacional de Salud 60000
Gestion Hospitalaria 60100
Referencia 60200
Recuperaciones 60300
Portabilidad 60400
Gestion No PBS 60500

MARKETING Y ATENCION AL USUARIO
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CODIGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA
Atencién al Usuario 65000
Marketing 65100
Gestion Humana 70000
Capacitacién y Gestién del Desempefio 70100
| Seguridad y Salud en el Trabajo 70200
Bienestar Laboral 70300
Némina y Contratacion 70400

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

Juridica

FINANCIERA
Tributaria 85000
Tesoreria 85100

Contabilidad

COMUNICACIONES
Reputacion Corporativa y Comunicaciones

Los cadigos de las Unidades Administrativas para cada una de las Unidades Provinciales
de Atencion (UPA) en COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A., son:

CODIGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA

DESARROLLO SOCIAL

Desarrollo Social 89000

ATENCION AL USUARIO

Atencién al Usuario 89100

ASEGURAMIENTO

Afiliacién y Registro 89200
Aseguramiento 89210
Gestion No PBS 89300
Referencia y Contrarreferencia 89310
Autorizaciones 89320

Financiera 89400

Ademas, los codigos de las Unidades Administrativas para cada Sucursal de
COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A., son:

CcODIGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA

GERENCIA

Gerencia 90000




C®OSALUD.r:

POS de tu bienestar

MANUAL DE ELABORACION E
INTERPRETACION DE LAS TABLAS DE

Pagina: 10 de 40

RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Secretaria
DESARROLLO SOCIAL
Desarrollo Social

ATENCION AL USUARIO

Atencion al Usuario
ASEGURAMIENTO
Aseguramiento

CODIGO
DEPENDENCIA

90100
90500

91000

92000

Afiliacion y Registro 92100
RIESGO EN SALUD

CALIDAD

Gestiéon de Calidad

SISTEMAS

Sistemas de Informacion

SALUD

Gestién del Riesgo 93000
Epidemiologia 93100
Cuenta de Alto Costo 93200
Gerenciamiento de la Enfermedad 93300

94000
95000

Direccién de Salud 96000
Gestion No PBS 96100
Recobro No PBS 96200
Referencia y Contrarreferencia 96300
Asistencia de Salud 96400
Autorizaciones 96500
Portabilidad 96600

FINANCIERA

Direccién Administrativa y Financiera 97000
Contabilidad 97100
Tesoreria 97200
Recuperacién de Recursos 97300
Recepcion 97400
Archivo Financiero 97500

Auditor Contable

97600

JURIDICA
Juridico

GESTION HUMANA

Gestion Humana

99000

1.2.2.2 CODIFICACION SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTA

LES
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Series Documentales: Se identificaron las Series Documentales y se listaron en orden
alfabético, seguidamente se les numeré en orden ascendente con dos (2) digitos,

ejemplo:

01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

02

ACTAS

03

CERTIFICADOS

Subseries Documentales: Se identificaron las Subseries Documentales que corresponde
a cada Serie Documental, se ordenaron alfabéticamente y se numeraron en orden
ascendente con dos (2) digitos. Ejemplo:

02 ACTAS

01 ACTA APERTURA BUZON
02 ACTA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS
03 ACTA COMITE DE ARCHIVO

Es asi como la codificacion estara compuesta de la siguiente forma:

Los cinco (5) primeros digitos identifican la Unidad Administrativa, los dos (2) siguientes
a la Serie Documental y los dos (2) ultimos a la Subserie Documental. Cada agrupacion

esta separada por un guion. Ejemplo:

70200-02-06
SEGURIDAD Y SALUD EN EL ACTAS ACTA COMITE DE
TRABAJO CONVIVENCIA LABORAL
70200 02 06

1.2.3 CONFORMACION DE SERIES Y SUBSERIES
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Se hizo la relacion serie — funciones en todas las Tablas de Retencion Documental
(TRD), es decir, se relacionaron las Unidades Documentales con las actividades de las
Dependencias y luego se procedio a conformar las Series y Subseries Documentales.

Para la correcta conformacion de las Series y Subseries Documentales, se tuvo en
cuenta las funciones, los tramites y los procedimientos administrativos de las diferentes
Dependencias que intervinieron en la resolucion de asuntos, evitando asi romper la
unidad del expediente.

De acuerdo con lo anterior, se logré consolidar el Cuadro de Series y Subseries, que a
continuacion se presenta:

1.2.3.1 CUADRO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

ACCIONES .
01 | CONSTITUCIONALES 01 |ACCION DE TUTELA 80000 - 98000
02 |DERECHO DE PETICION 80000 - 98000
. 89000 - 89100 -
02 |ACTAS 01 |ACTA APERTURA BUZON 90500 - 91000
ACTA ASAMBLEA DE
02 | ACCIONISTAS 10000
03 |ACTA COMITE DE ARCHIVO 40100
. 45000 - 90500
04 |ACTA COMITE DE CALIDAD 94000
ACTA COMITE DE CALIDAD
05 SOCIAL 90500
ACTA COMITE DE
06 CONVIVENCIA LABORAL 70200 - 99000
ACTA COMITE DE
07 | DIRECCION 10000
ACTA COMITE DE
08 EXPERIENCIA 65100
09 |ACTA COMITE DE GERENCIA 90000
ACTA COMITE DE JUNTA
10 |preCTIVA 10000
11 |ACTA COMITE DE NORMAS 45000
12 ACTA COMITE DE 60000 - 90500

PROCESOS 94000
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ACTA COMITE DE
13 |VIGILANCIA 93100
EPIDEMIOLOGICA
ACTA COMITE PARITARIO DE
14 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL 70200 - 99000
TRABAJO (COPASST)
ACTA COMITE TECNICO
15| cienTiFICO (CTC) 96100
ACTA CONFORMACION DE
16 | ASOCIACION DE USUARIOS 65000
17 |ACTA DE BAJA DE ACTIVOS 50000 - 95000
ACTA DE CAPACITACION
18 | CONTINUA A USUARIOS 91000
ACTA DE DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS PARA
19 | ALMACENAMIENTO Y 40100 - 97500
CUSTODIA
ACTA DE ENTREGA DE
20 | ACTIVOS 40000
ACTA DE ENTREGA DE
21 | INVENTARIO ASIGNADO 95000 - 97400
ACTA DE ENTREGA EQUIPO
22 BIONMETRIA A IPS 95000
ACTA DE ENTREGA EQUIPO
23 |DE COMPUTO 95000
ACTA DE MONITOREO DEL
24 | SERVICIO 91000
10000 - 15000
] 55000 - 60200
25 |ACTA DE REUNION 89100 - 90000
91000 - 96000
97000
ACTA DE REUNION CON
ENTE DE INSPECCION,
26 |VIGILANCIA Y CONTROL 91000
(IVC)
ACTA DE REUNION CON LA
21" | ASOCIACION DE USUARIOS 91000
ACTA DE SESION DE LA
28 | ASOCIACION DE USUARIOS 65000 - 91000
ACTA DE TRANSFERENCIA
DE DOCUMENTOS PARA
29 | ALMACENAMIENTO Y 40100 - 97500
CUSTODIA
30 |ACTA DE VISITA 60100
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ACTA ELIMINACION
31 | pocumENTOS 40100
32 |ACTA JUNTA DIRECTIVA 10000
ACTA REUNION DE
33 | GERENTES 10000
03 |BALANCES 01 |BALANCE SOCIAL 15000
CERTIFICADO DE
04 | CERTIFICADOS 01 |DISPONIBILIDAD 25200
PRESUPUESTAL (CDP)
02 |CERTIFICADO TRIBUTARIO 85000
COMPROBANTES
05 | CONTABLES 01 |COMPROBANTE CONTABLE 85100 - 97100
COMPROBANTE CONTABLE
02 |COMPENSACION PAGOS 97200
ADMINISTRATIVO (ZV)
COMPROBANTE CONTABLE
03 |COMPENSACION PAGOS DE 97200
SALUD (ZV)
COMPROBANTE CONTABLE
04 | EGRESO ADMINISTRATIVO 85100
COMPROBANTE CONTABLE
05 | EGRESO SALUD 85100
COMPROBANTE CONTABLE
06 |INGRESO POR APORTES 97200
SOCIALES
COMPROBANTE CONTABLE
07 |INGRESO POR COPAGOS 97200
(CP)
COMPROBANTE CONTABLE
08 |INGRESO POR PRESTACION 97100
SERVICIOS DE SALUD
COMPROBANTE CONTABLE
09 |INGRESO POR UPC (UNIDAD 97100
DE PAGO POR CAPITACION)
10000 - 20100
60200 - 65000
06 ggl'\éluA'\t'EcsAC'ONES N/A 85000 - 85100
89100 - 90100
93000 - 97400
01 |CIRCULAR 10000
07 | CONCILIACIONES 01 |CONCILIACION BANCARIA 85200
CONCILIACION CARTERA
02 | CROVEEDORES 85200 - 97100
03 |CONCILIACION DE CUENTAS 97300
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CONCILIACION DE CUENTAS
04 |NO PBS CON ENTE 97000
TERRITORIAL
CONTRATO
08 |CONTRATOS 0L | e ATV 80000
CONTRATO DE
02 | ARRENDAMIENTO DE 40000
INMUEBLES
03 |CONTRATO DE VEHICULOS 40000
CONTRATO PRESTACION DE
04 | SERVICIOS EN SALUD 96000
CONVENIO CON _ ENTES
09 |CONVENIOS 01 | SOBLICOS Y PRVADOS 90500
10 |DECLARACIONES 01 |DECLARACION TRIBUTARIA 85000
ESTUDIO DE LOS EVENTOS
11 |ESTUDIOS 01 |DE INTERES EN SALUD 35000
PUBLICA
HISTORIA _ CLINICA _ DE
12 | HISTORIAS on | O o 93200
HISTORIA DE AFILIADO POR
02 |RETIRO PARA REGIMEN 92100
ESPECIAL
HISTORIA DE _ AFILIADO
03 |REGIMEN CONTRIBUTIVO - 89200 - 92100
DEPENDIENTE
HISTORIA DE _ AFILIADO
04 |REGIMEN CONTRIBUTIVO — 89200 - 92100
INDEPENDIENTE
HISTORIA DE _ AFILIADO
05 | REGIMEN SUBSIDIADO G
06 | HISTORIA DE ASOCIADO 89000
HISTORIA DE _ EVENTO
07 | INSTITUCIONAL (LRt
HISTORIA ELECCION
08 | ASOCIACION DE USUARIOS 91000
09 |HISTORIA LABORAL 70400
30100 - 35000
60000 - 60200
INFORME A ENTE DE 60400 - 60500
13 |INFORMES 01 |INSPECCION, VIGILANCIA Y 65000 - 80000
CONTROL (IVC) 85000 - 85200
92000 - 93100
98000
02 |INFORME A OTRAS 30100 - 80000
ENTIDADES OFICIALES 98000
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15000 - 60100
03 |INFORME ADMINISTRATIVO 89210 - 92000
92100
INFORME ANUAL DE
04 |REVISION DEL SGI POR LA 45000
DIRECCION
INFORME AUDITORIA DE
05 IservicIO 65000
INFORME DE AUDITORIA
06 |\NTERNA 45000
INFORME DE CUENTA DE
07 | ALTO COSTO 35200 - 93200
INFORME DE EJECUCION AL
08 |PROGRAMA DE EQUIPOS 35000
BASICOS DE SALUD
09 |INFORME DE GESTION 25000
INFORME DE GESTION AL
10 |PROGRAMA DE EQUIPOS 35000
BASICOS DE SALUD
INFORME DE GESTION DE LA
11 | PRESIDENCIA EJECUTIVA 10000
INFORME DE HALLAZGOS Y
12 |RECOMENDACIONES 97600
CONTABLES
INFORME DE MEDIOS
13 | MAGNETICOS 85000
INFORME DE PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS,
14 | SUGERENCIAS v 65000 - 91000
FELICITACIONES (PQRSF)
INFORME DE VISITA A
15 |secuimiENTO 35000
16 |INFORME ESTADISTICO 92100
INFORME ESTADOS
17 | FINANCIEROS G
INFORME EVALUACION DE
18 | bESEMPERO 70100
INFORME EVALUACION DE
19 |PROMOCION Y PREVENCION 35000
(PYP)
INFORME EVALUACION
20 | MATRIZ DE PROGRAMACION 35000
INFORME INDICADOR DE
21 | GESTION 45000
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INFORME ORDEN POR
22 |PRESTACION DE SERVICIO 55000
(OPS) Y ANTICIPOS
INFORME RENDICION DE
23 | CUENTAS 91000
24 | INFORME REVISORIA FISCAL 10000
INFORME SEGUIMIENTO A
25 CONDICIONES DE CALIDAD 35000
INFORME SEGUIMIENTO A
PACIENTES IDENTIFICADOS
26 |por PATOLOGIAS 35100 - 93300
PRIORIZADAS
INFORME SEGUIMIENTO A
USUARIOS DE PROGRAMAS
21 |pEg RISGOS i 93300
HOSPITALIZADOS
INFORME SEGUIMIENTO A
VERIFICACION DE
28 | CONDICION TECNICO 35000
CIENTIFICA
INFORME SEGUIMIENTO Y
ANALISIS DE CASOS DE
29 |USUARIOS EN PROGRAMAS 35100 - 93300
DE RIESGOS -
HOSPITALIZADOS
INSTRUMENTOS
14| ARCHIVISTICOS N/A 40100
INSTRUMENTOS DE
15 | cONTROL N/A 40100 - 97400
01 |ARCHIVO AUDIOVISUAL 88000
AUTORIZACION CESION DE
02 CREDITOS 85100
AUTORIZACION DE
03 PRESTACION DE SERVICIO 89300'82238
DE SALUD NO PBS
AUTORIZACION DE
04 |PRESTACION DE SERVICIO 89300'82238
DE SALUD PBS
AUTORIZACION DE
05 |TRASLADO AEREO 60000
COMERCIAL
06 |BACKUP 50000
07 |CONSECUTIVO FACTURAS 97100
CONTROL DE INGRESO DE
08 |\VISITANTES 97400
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09 |CONTROL DE PAGOS 85100
CONTROL RELACION DE

10 | BAGOS 60300

11 |ENCUESTA DE PERCEPCION 91000
ENCUESTA DE

12 | SATISFACCION 65000

13 :EPNSTREGA BASE DE DATOS A 62100
EVALUACION Y
REEVALUACION DE

14 | PROVEEDORES SERVICIOS 97400
ADMINISTRATIVOS
FORMATO AUTORIZACION

15 | MIASIVA 60200
FORMATO DE ACUERDO DE

16 | bAGO COPAGO 89400 - 97200
FORMATO DE ASISTENCIA A

17 CAPACITACION 70100 - 99000
FORMATO DE

18 |CAPACITACION, INDUCCION 70100
Y REINDUCCION
FORMATO DE ENTREGA DE

19 ||NSUMOS DE OFICINA 97000
FORMATO DE
INSTITUCIONES

20 | PRESTADORAS DE 55000
SERVICIO (IPS) NUEVAS
FORMATO DE INVENTARIO Y

21 |REQUERIMIENTO DE BIENES 97000
DE TECNOLOGIA
FORMATO DE SOLICITUD Y
ASIGNACION DE VIATICOS

22 | DE SALUD (RECURRENTES Y 96400 - 97200
NO RECURRENTES)
FORMATO DE SUFICIENCIA

23 ||VS 1A 60100
FORMATO PAGO A

24 | TERCEROS 70400
FORMATO RECEPCION DE

25 | INCAPACIDADES 30000
FORMATO SOLICITUD Y

26 |EVALUACION DE BIENES Y 40000 - 97000
SERVICIOS
HOJA DE VIDA PARA

27 EQUIPOS DE COMPUTO 95000
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MATRIZ DE CONDICIONES

28 | DE HABILITACION 40000

29 |MATRIZ DE PROGRAMACION 35000
MATRIZ DE PROGRAMACION

30 |DE EQUIPOS BASICOS DE 35000
SALUD
MATRIZ DE PROMOCION Y

31 |pPREVENCION (PYP) 93100
MATRIZ VERIFICACION Y

32 |CONTROL DE SERVICIOS DE 55000
SALUD

33 |ORDEN DE PEDIDO 40000
ORDEN DE PRESTACION DE

34 | sERvICIO (OPS) 60200 - 96400

35 |PAPELES DE TRABAJO 97600
PLANILLA DE RECAUDO DE

36 | APORTES SOCIALES 89400

37 |PLANILLA DE RECAUDO DE 89320 - 89400
COPAGOS 96500
PLANILLA META DE

38 | RECOBRO 60300

39 |PLANILLA POLIZA 60300
PLANILLA SEGUIMIENTO A

40 | PLANILLA POLIZA 60300
PREFACTURA LIQUIDACION

41 |MENSUAL DE AFILIADOS 89210 - 92000
(LMA) CAPITADOS
PRUEBA DE CONOCIMIENTO

42 | DE DERECHOS Y DEBERES 91000
REGISTRO DE ENTREGA DE

43 | MATERIAL EDUCATIVO 91000
REGISTRO UNICO

44 |TRIBUTARIO  (RUT) DE 85200
PROVEEDORES
RELACION DE ENTREGA DE

45 |FACTURAS 97300
RELACION GASTOS DE

46 | CAPACITACION 90500
REPORTE DE COMISION Y

47 | GASTO DE VIAJE 10000
REPORTE DE PAGOS Y

48 | DEVOLUCIONES 85100
REPORTE DOTACION DE

49 | PERSONAL 70300
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SELECCION, EVALUACION Y
50 |REEVALUACION DE 40000
PROVEEDORES
SOLICITUD DE  AUXILIO
1 EDUCATIVO 70300
SOLICITUD DE
52 |AUTORIZACION DE 89310 - 96300
SERVICIO
SOLICITUD DE
23 PORTABILIDAD 60400 - 96600
54 \EgIS_ICITUD DE RECOBRO NO 96200 - 97300
55 (SSQI_II)ICITUD DE SERVICIO 50000 - 95000
SOLICITUD REINTEGRO DE
56 CAJA MENOR 97000
SOLICITUD TRASLADO DE
57 | PAGIENTE 89310 - 96300
58 SOLICITUD TRASLADO DE 30100 - 89210
USUARIOS 92000
59 SOLICITUD USUARIO 30100 - 89210
CONTRIBUTIVO 92000
VERIFICACION DE ENTREGA
DE LA CARTA DE DEBERES Y
DERECHOS DEL SISTEMA
GENERAL DE SEGURIDAD
60 |sociaL (SGSS) Y LA CARTA 92000
DE DESEMPENO A LOS
AFILIADOS DE COOSALUD
EPS
16 |INVENTARIOS 01 |INVENTARIO DE ACTIVOS 40000
02 |INVENTARIO DE HARDWARE 50000
03 |INVENTARIO DE SOFTWARE 50000
04 |INVENTARIO DOCUMENTAL 40100 - 97500
17 |LIBROS 01 |LIBRO CONTABLE AUXILIAR 85200
02 |LIBRO CONTABLE OFICIAL 85200
LIBRO REGISTRO DE
03 | ACCIONISTAS 10000
MANUAL DE IDENTIDAD
18 | MANUALES 0l | ~ORPORATIVA 88000
02 |MANUAL DE OFICINAS 88000
03 |MANUAL DE RIESGOS 20100
MANUAL DEL SISTEMA DE
04 | GESTION DE LA SEGURIDAD 70200
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Y LA SALUD EN EL TRABAJO
(SG-SST)
MANUAL DEL SISTEMA DE
05 | GESTION INTEGRAL (SGI) 45000
19 |NOMINAS 01 |NOMINA — LIQUIDACION 70400
02 | NOMINA — NOVEDADES 70400
20 | PLANES 01 |PLAN DE BIENESTAR 70300
PLAN DE CAPACITACION Y
02 | DESARROLLO 70100
03 | PLAN DE COMPRAS 40000
PLAN DE RESPUESTA A
04 | SITUACIONES PUNTUALES 35000
65000 - 70200
05 |PLAN DE TRABAJO e
06 PLAN ESTRATEGICO 25000
PLAN OPERATIVO ANUAL
07 | pon) 25000
PRESUPUESTO
21 | PRESUPUESTOS 01 [FRENeTES T 25200
22 | PROCESOS 01 |PROCESO DISCIPLINARIO 20000 - 98000
02 |PROCESO JUDICIAL 80000 - 98000
23 | PROGRAMAS 01 | PROGRAMA AMBIENTAL 70200 - 99000
PROGRAMA _ ANUAL DE
02 | MANTENIMIENTO 40000 - 95000
PROGRAMA DE AUDITORIAS
03 |\NTERNAS SGI 45000
PROGRAMA  PARA  EL
04 |MEJORAMIENTO DE LA 45000
CALIDAD EN SALUD (PAMEC)
PROGRAMA SALUD EN EL
05 |TRABAJO 70200
PROGRAMA  SEGURIDAD
06 | 70200 - 99000
07 | PROGRAMA SOCIAL 90500
24 | PROYECTOS N/A 25100
REGLAMENTO DE HIGIENE Y
25 |REGLAMENTOS 01 | SEGURIDAD EN EL TRABAJO 70200
REGLAMENTO INTERNO DE
02 |TRABAJO 70000
SEGURIDAD _ SOCIAL -
26 | SEGURIDAD SOCIAL 01 | eonnt 70400
] TITULO DE PROPIEDAD DE
27 | TiTULOS o1 |LIdte PE K 80000
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TiITULO DE
02 REPRESENTACION LEGAL 80000
03 TITULO VALOR 80000

1.2.4 RETENCION DOCUMENTAL

La retencion documental se determiné en afos, tanto para el Archivo de Gestion como
para el Archivo Central, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos y la
conformacién correcta de las Series y Subseries Documentales.

1.2.5 DISPOSICION FINAL

La disposicion final se plantea en la Tabla de Retencion Documental (TRD) para algunas
Series y Subseries Documentales, teniendo en cuenta la frecuencia de la consulta y su
importancia, para ser soportadas en medios magnéticos, ya que actualmente la
Institucion posee un moderno sistema para la digitalizacion de imagenes.

Asi mismo, y contando también con el resultado del proceso de valoracion documental,
se propone realizar seleccion, no s6lo para conservar en otros soportes, sino también
para eliminar y conservar parcial o totalmente, segin cada caso.

Eliminacién Documental: Implementar y adoptar el formato emitido por al Archivo General
de la Nacién para el proceso de Eliminacion en Archivos de Gestién y Central.

Muestreo: En la columna Procedimiento del cuadro de Tablas de Retencién Documental
(TRD) para cada Serie o Subserie Documental, se explicara cual es la modalidad de
muestreo a aplicar.

Se pueden trabajar el muestreo aleatorio y el sistematico; y dentro del muestreo aleatorio
o0 sistematico, trabajar el muestreo socioldgico, cronoldgico y por polos de interés.

Aleatorio: Cuando la muestra se toma al azar y no depende de pautas o periodos. Se
parte del supuesto de que cualquier unidad de la Serie tiene todas las posibilidades de
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representar a la Serie. Mientras mas homogénea sea la base, menor ha de ser la
muestra.

Muestreo Sistematico: Cuando la muestra depende del criterio o establecimiento de una
pauta predeterminada de seleccion (geografico, alfabético, etc.).

Muestreo sociolégico: Consiste en tomar como criterio especifico el estrato social de la
poblacion donde se realizo el estudio, proyecto o investigacion.

Muestreo cronolégico: Es capturar como criterio especifico la fecha de los documentos.

Muestreo por polos de interés: Consiste en seleccionar de la poblacién de la muestra,
aquellos documentos que tienen un interés particular para la Institucién.

1.2.6 EXPLICACION DEL FORMATO DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(TRD)

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) fueron elaboradas en el formato estipulado
por el Archivo General de la Nacion en el Mini/Manual Namero 4 de Tablas de Retencién
Documental y Transferencias Documentales, Version Actualizada.

La Tabla de Retencién Documental (TRD), estd compuesta por los siguientes campos:
Identificacion: En la parte superior del cuadro de las Tablas de Retencion Documental
(TRD) aparece, en la parte superior izquierda, el logotipo de la Institucion. En el centro,
el nombre del documento y el nombre de la Institucion, y en el extremo derecho, el
namero de paginas de cada una de las de las Tablas de Retencién Documental (TRD),
por Dependencia.

Entidad Productora: Corresponde al nombre completo (razén social) de la Institucion.
Oficina Productora: Corresponde a la Unidad Administrativa (Gerencia, Direccion,
Jefatura, etc.) productora y receptora de los documentos tramitados en ejercicio de sus

funciones. Ejemplo: Gestion Humana.

Cddigo: Sistema convencional para identificar la Serie y Subserie Documental. Para el
caso de las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Institucién, tenemos:
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e En la primera columna aparece el codigo de la Dependencia identificado con la
letra D.

¢ Enlasegunda columna aparece el codigo de la Serie Documental identificada con
la letra S.

e En la tercera columna, encontramos el cédigo de Subserie Documental
identificada con las letras SS.

Serie, Subserie y Tipos Documentales: Es el nombre especifico asignado a cada Serie
Documental dentro de la Institucion. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de
Unidades Documentales de estructuras y contenidos homogéneos, emanados de un
mismo organo productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Es decir, se registra el nombre de la Serie Documental, la Subserie Documental y los
Tipos Documentales que van anexos. Las Series Documentales deben registrase en
orden alfabético, ejemplo: ACTAS.

Retencion: Tiempo que deben permanecer los documentos en el Archivo de Gestidn
(AG) luego de cerrado en respectivo proceso, y el Archivo Central (AC). Este tiempo
esta determinado en afos.

Archivo de Gestidn (AG): Es aquel donde se retne la documentacion en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las
Oficinas Productoras.

La transferencia documental del Archivo de Gestion al Archivo Central, es
responsabilidad de la persona encargada de cada uno de los Archivos de Gestion, ya
gue la organizacion del archivo de COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD
S.A., asi lo exige. La informacion debe transferirse de manera inventariada.

Archivo Central (AC): Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos Archivos de Gestion de la Institucion una vez finalizado su
tramite y que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.
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Las copias que se remiten a Administracion de Documentos, se destruyen luego de haber
verificado que el documento Original esté custodiado por éste.

La transferencia documental de Administracion de Documentos al Archivo Historico,
debe hacerse teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental (TRD) y la
normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion.

Soporte: Corresponde a la forma como el productor genera o recibe el documento en su
inicio, bien sea en Papel (P) o Electrénico (E).

Papel (P): Documento impreso en papel.

Electrénico (E): Documento generado directamente desde un sistema. También
denominado documento digital o virtual. Ejemplo: una foto digital, un mail, un documento
en PDF.

Nivel de Seguridad: Corresponde al grado de seguridad de la informacién recomendado
por la Institucion para la consulta de los documentos. Estos de dividen en Publicos (P),
Internos (1) y Confidenciales (C):

Publico (P): Indica que la informacion puede ser consultada por cualquier persona natural
o juridica, adscrita o no a la Institucion.

Interno (I): La informacién es de consulta abierta para el personal perteneciente a la
Dependencia que dentro de la Institucién se encarga de recibirlo o generarlo. También,
pueden acceder a los documentos, las personas o Dependencias, que la oficina
Productora autorice.

Confidencial (C): La documentacidén es exclusiva para cierto nUmero de personas o
Dependencias autorizadas para consultar dicha informacion.

Disposicion Final: Corresponde a la seleccion de los documentos en cualquiera de sus
tres etapas de su ciclo vital, con miras a su Conservacion Total (CT), Eliminacion (E),
Digitalizacion (D) o Seleccién (S).
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Conservacion Total (CT): Para aquellos documentos que tienen valor permanente,
Administrativo o Legal, y considerados como patrimonio documental de la Entidad y a su
vez seran utilizados para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Eliminacién (E): Proceso mediante el cual se eliminan los documentos fisicos y/o
electronicos, que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor
histérico y que carecen de importancia para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Digitalizacion (D): Indica si el documento es necesario conservarlo por algin medio
técnico aprobado por los Entes de Inspeccion, Vigilancia y Control (IVC).

Seleccion (S): Proceso mediante el cual se determina la disposicion final de la
documentacion, bien sea para su eliminacion o conservacion total o parcial.

Procedimiento: Indica las instrucciones a seguir con cada una de las Series y Subseries
Documentales, tanto del original como las copias. En esta columna se consignan las
disposiciones legales que originan la generacién del documento, los procesos aplicados
en la modalidad de conservacion, y el tipo de muestreo que se debe realizar y el tamafio
de la muestra para la transferencia al Archivo Historico.

En la parte inferior izquierda de las Tablas de Retencion Documental (TRD), se encuentra
un cuadro con las convenciones utilizadas para la comprension de las Tablas de
Retencion Documental (TRD).

En el extremo inferior y al centro, esta el registro del Acto Administrativo y/o Acta por la
cual fueron aprobadas las Tablas de Retencion Documental (TRD) por parte del Comité

Interno de Archivo de la Institucion.

En el campo Firma Responsable Oficina Productora, debe firmar el Responsable de la
Dependencia a la cual pertenece la Tabla de Retencion Documental (TRD).

Todas las Tablas de Retencion Documental (TRD) deben estar firmadas por el
Presidente del Comité de Archivo en el campo Firma Jefe de Archivo.

Y por ultimo y en la parte inferior, se encuentran los datos de la Institucién.
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ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. Disponibilidad de los documentos de
archivo mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo (Véase, ademas:
FONDO).

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacién, direccién, organizacion, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depésito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos
posteriormente para su utilizacion.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO ACTIVO. (Véase Archivo de Gestion).
ARCHIVO ADMINISTRATIVO. (Véase Archivo de Gestion).

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizados su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se retine la documentacion en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO DE OFICINA. (Véase Archivo de Gestion).

ARCHIVO DEL ORDEN MUNICIPAL. Integrado por fondos documentales producidos por
organismos del orden municipal y aquellos que recibe en custodia.




MANUAL DE ELABORACION E
# L INTERPRETACION DE LAS TABLAS DE Pagina: 29 de 40
M an s RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo
con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de
direccion y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del Archivo Central
o del Archivo de Gestion que, por decision del correspondiente Comité de Archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

ARCHIVO HISTORICO ESPECIAL. Es el constituido por fondos documentales referidos
a épocas, lugares o personas determinadas de la historia regional y nacional; entre otros
se puede mencionar. Archivo Histérico de Antioquia, Archivo Regional de Boyaca,
Archivo Central del Cauca, Archivo Histérico de Cartagena de Indias y Archivo Historico
del Magdalena Grande.

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas,
asi como los archivos privados, declarados de interés publico.

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcion,
distribucion, consulta, retencién, almacenamiento, preservacion y disposicién final.

ARCHIVISTA. Persona especializada en el manejo de los archivos.

ASISTENCIA TECNICA. Prestacion de servicios por personal especializado en
diferentes areas del quehacer archivistico.

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS. Es la autorizacion o legalizacion de documentos
por parte del funcionario competente para revestirlos de ciertas formas y solemnidades,
segun lo establecido por la Ley.

AUTOMATIZACION. Aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperaciéon de la informacién documental.

C

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.
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CATALOGO. Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados de
uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio determinado.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal,
hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION. Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segin un
esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser. Clasificacién de fondos en el interior
de un depdsito de archivo.

Clasificacion de piezas en el interior de un fondo.
Clasificacion de documentos individuales en el interior de una pieza.

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccion y
subseccidn), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales
representa ciertos datos previamente convenidos.

COMITE ASESOR. Grupo de especialistas y expertos en el campo de la archivistica y
disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto
administrativos como técnicos.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS. Organo asesor del Archivo General de la
Nacion, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de los
documentos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO. Organo asesor del
Consejo Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor
secundario de los documentos.

COMITE TECNICO. Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalizacion
de terminologia, instrumentos y procesos técnicos ARCHIVISTICOS.
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CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para garantizar
el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de
controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

COPIA. Reproduccion puntual de otro documento.

COPIA AUTENTICADA. Es la reproduccién de un documento, refrendada por el
funcionario competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segun lo
establecido por la Ley y que le confieren la fuerza juridica del original.

CUADERNO. Conjunto de documentos cosidos en forma de libro.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucién archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos,
cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

D

DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en
una institucion archivistica.

DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el proceso de anélisis de los documentos de archivo
o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion,
localizacion y recuperacion de su informacion para la gestion o la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en cualquiera
de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su
eliminacion.
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DOCUMENTO. Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

DOCUMENTO ACTIVO. Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

DOCUMENTO ESENCIAL (Documento Vital). Es aquel necesario para el funcionamiento
de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo aln después de su desaparicion,
por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

DOCUMENTO HISTORICO. Documento Unico que, por su significado juridico,
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado,
la Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y especialmente
valioso para el pais.

DOCUMENTO INACTIVO. Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos
y legales.

DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee o maneja una entidad estatal.

DOCUMENTO PRIVADO. El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades,
instituciones y organizaciones que no tienen caracter oficial.

DOCUMENTO SEMIACTIVO. Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

DUPLICADO. Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero. Puede
ser simple o autenticado.

E

ELIMINACION. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
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ESTANTE. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

HISTORIA. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un
mismo asunto.

EXPURGO DE DOCUMENTOS. (Véase Seleccion Documental).

F

FACSIMIL. Reproduccion idéntica de un documento, logrado a través de un medio
mecanico, fotografico o electronico.

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden
encontrarse en un HISTORIA o en cualquier unidad documental.

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de HISTORIA, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.
FOLIO RECTO. Primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica solamente a ésta.
FOLIO VUELTO. Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracion.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
institucién o persona.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION. Informacién original no abreviada ni traducida;
se llama también fuente de primera mano.

FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.
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G

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. Organismos que
los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL. Primera etapa de la labor archivistica que consiste
en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que
se sustenta la estructura de un fondo.

INDICE. Lista alfabética 0 numérica de términos onomasticos, toponimicos, cronoldgicos
y tematicos, contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de
descripcion.

INDICE CRONOLOGICO. Listado consecutivo de fechas.
INDICE ONOMASTICO. Listado de nombres propios.
INDICE TEMATICO. Listado de temas o descriptores.
INDICE TOPONIMICO. Listado de sitios o lugares.

INSTRUMENTO DE CONSULTA. Documento sobre cualquier soporte, publicado o no,
gue relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer
un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacion y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir instrumentos de
control (fases de identificacion y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de
descripcion y difusion).
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INSTRUMENTO DE CONTROL. Es aquel que se elabora en las fases de identificacion
y valoracion. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de
identificacion los siguientes ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales,
repertorios de series, cuadros de clasificacion, registros topograficos; y en la fase de
valoracion relaciones, tablas de retencion documental, registros generales de entrada y
salida, relaciones y actas de eliminacion, informes, relaciones de testigos resultantes de
muestreo.

INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

L

LEGAJO. En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una
unidad documental.

LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un pais.

M
MANUSCRITO. Documento escrito a mano.
MAPA. Representacion grafica -con convenciones- de un espacio.

MARCA DE AGUA. Senal distintiva usada por los fabricantes de papel o mandada hacer
por una entidad al momento de elaborar el papel.

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula.

MICROFILME. Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros, utilizada en
reproduccion de documentos.

MUESTREO. Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos,
cronologicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.
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N

NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo,
patron o criterio dado.

O

ORDENACION. Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o las
unidades archivisticas dentro de las series.

ORDENACION DOCUMENTAL. Ubicacién fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo de
organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que
conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativa
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de
una entidad.

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

P

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que
forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.
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PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que relne todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre
otros: un acta, un oficio, un informe.

PRESERVACION DOCUMENTAL. (Véase Conservacion de Documentos).

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Ordenacion interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacion de los documentos dentro del fondo
documental al que naturalmente pertenecen.

Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos
producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse con los de otros.

PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS. Formulacion de actividades en el
tiempo, que contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccion y descripcion de
una determinada unidad archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta
normalizados para la investigacién con base en fuentes primarias. El plan contempla,
entre otros aspectos, evaluacion de requerimientos de descripcion, tipos documentales
a elegir, unidades archivisticas, evaluacion de criterios para determinacion de términos
descriptivos, aspectos fisicos de los documentos a tener en cuenta y formas de captura
y automatizacion de los datos propios de la descripcién archivistica.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

R

REGISTRO DE DOCUMENTOS. Anotacion de los datos del documento en los modelos
de control.

REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona correlativamente el
contenido de cada una de las unidades de conservacion, indicando su posicion exacta
en un depdésito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y
técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.
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REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica
y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el
microfilm.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como
se consigna en la tabla de retencién documental.

S

SECCION. Es una subdivisién del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razon de esa subdivision organico-funcional.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el destino final de
la documentacion, bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros.

SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposicién de los
usuarios la documentacion de una entidad, con fines de informacion.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Numeracién correlativa por la que se identifican todas las
unidades de conservacion de un deposito.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial orientado al logro de la
cooperacion interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para
alcanzar objetivos comunes de desarrollo y consolidacion del sector archivistico,
coordinado por el Archivo General de la Nacion.

T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
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Las tablas de retencién documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos
comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos
caracteristicos de cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que
pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas diploméaticas.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estan encuadernados varios documentos
en forma separada y con paginacion propia.

TOPONIMIA. Estudio del origen y significacion de los nombres propios de un sitio o lugar.

TRANSCRIPCION. Procedimiento para reproducir con exactitud un documento. Puede
ser textual, facsimilar o actualizada gramaticalmente.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al historico de conformidad con las tablas de retencion
documental adoptadas.

u
UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un HISTORIA. (Véase HISTORIA).

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras. Una caja, un libro o un
tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un
HISTORIA.
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\Y,

VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la administracion que
lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o
hacienda publica.

VALOR HISTORICO. (Véase Valor Secundario).

VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados
por el derecho comun.

VALOR LEGAL. Agquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que
tienen este valor se conservan permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.




