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1. INTRODUCCION

Las Tablas de Retencion Documental —TRD- son definidas en el marco del acuerdo numero 027 de 2006
(Archivo General de la Nacion, 2019), como un “Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos” El documento Tablas de Retencion Documental —TRD- de Savia Salud EPS presenta en la
primera parte la resefia histérica de la entidad, seguido de su naturaleza juridica, la mision, vision y
objetivos, por su parte la memoria descriptiva se desarrollar a partir del proceso de elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental —TRD-, asi mismo muestra el organigrama vigente de la entidad y sefiala
el acto administrativo que otorga la representacion legal, seguido de la explicacién técnica y metodoldgica
gue permitib la codificacion de las diferentes unidades administrativas en el Cuadro de Clasificacion
Documental —-CCD- y en las Tablas de Retenciéon Documental —TRD-, frente a este Ultimo se presenta el
instructivo que permite diligenciar el mismo.

Las Tablas de Retenciébn Documental —TRD- de Savia Salud EPS son presentadas con los criterios
generales que permitieron establecer los tiempos de retencion que son definidos como el “Plazo que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en
la tabla de retencion documental”, (Archivo General de la Nacién, 2019), frente a la identificacion de la
muestra que permita identificar el porcentaje para proceder con el procedimiento de eliminacion,
igualmente se sustenta como se determind el tamafio y en cuanto a los métodos de seleccién, los
adoptados.

Las Tablas de Retencién Documental —TRD- indican como se realizara la eliminaciéon documental, que es
la “Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracién
documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes” (Archivo General de la Nacién, 2019) de aquellas series y
subseries documentales que en la disposicion final se declaren que son objeto de eliminacién, igualmente
sefala el articulo 11 en el anexo del punto 2.9 que se debe indicar el método a usar.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Formular las Tablas de Retencion Documental —TRD-, de Savia Salud EPS por medio de aplicacién de
metodologias, técnicas y herramientas con fundamento en la normativa archivistica colombiana, para
identificar la producciéon de los documentos de las diferentes unidades administrativas que la componen,
agrupadas en series y subseries, con sus tipos documentales, que identifica el tiempo de permanencia en
los archivos de gestion y central, y su disposicion final.

2.2 Objetivos Especificos

e Sustentar el procedimiento para la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental —TRD- de
la Savia Salud EPS, por medio de la aplicacién metodolégica del acuerdo 004 de 2019 del AGN,
para justificar su formulacion.

e Presentar las fuentes de informacién recopiladas que conforman el organigrama de Savia Salud
EPS.
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e Realizar el andlisis e interpretacion de los datos, compilando la informacién recolectada, para
formular la primera propuesta de tabla de retencion con fines de verificacion y validacion con las
unidades administrativas.

¢ Indicar el método de codificacion utilizado con la presentacién del mismo en una tabla por
dependencia oficina productora, codigo de la dependencia, cédigo de la serie, nombre de la serie,
cbdigo de la subserie, y nombre de la subserie documental, para observar la produccién y las
agrupaciones documentales.

e Presentar las Tablas de Retencion Documental -TRD- en el formato establecido en la entidad con
el conjunto de series, y subseries con sus tipos documentales, para identificar el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, los tiempos de retencién y su
disposicion final.

e Presentar el procedimiento, medio técnico y reproduccion por otros medios tecnolédgicos, que de
sustento a los documentos que prescribieron y no tienen valores secundarios para su conservacion
total, para aplicar la disposicion final declaradas en las tablas de retencién documental.

3. JUSTIFICACION

Savia Salud EPS, es una entidad de caracter mixto que surge entre la alianza de tres entidades, dedicada
a la prestacion de servicios de salud, encargada de brindar la afiliacion al sistema de seguridad social en
los municipios del territorio antioquefio, la cual produce diferentes documentos en el cumplimiento de sus
funciones que deben tener un tratamiento adecuado para lograr una eficiente administracion de archivos
y obtener una mejor gestion documental, en este caso, ocupa un lugar importante en la vida social ya que
presta servicios a la comunidad y genera documentos que hacen parte de la memoria nacional.

Los documentos son vitales para el funcionamiento de cualquier organizaciéon ya que construyen la
historia, son necesarios a la hora de tomar decisiones, ayudan a la solucion de problemas y son prueba
de los hechos que ocurren. Es por ello, que se necesitan debidamente organizados para agilizar la
busqueda de la informacién, conocer que datos nos pueden brindar, evitar duplicidad, minimizar costos
econdmicos y reducir tiempos que pueden ser utilizados en otras actividades. Por eso se deben realizar
las Tablas de Retencién Documental.

Este instrumento archivistico posee muchos beneficios tanto administrativos como archivisticos para la
organizacién, a nivel administrativo se encuentra el manejo eficiente de la informacién, normaliza la
produccion de los documentos, permiten mejorar el servicio de una forma &gil tanto a los ciudadanos como
a los mismos empleados por medio del control y acceso de la informacioén, a su vez identifican la seleccién
y conservacion de la documentacién misional y que por esta razén deben conservarse totalmente en el
archivo pues hace parte de la memoria y el patrimonio, facilitan las transferencias (primarias y secundarias)
en cada etapa del ciclo vital de los documentos y son un apoyo para la racionalizacion de los procesos.
Y a nivel archivistico porque facilitan el manejo integral de los documentos, la organizacion de los
documentos en las diferentes oficinas, ayudan a controlar la producciéon documental, identifican las
funciones realizadas en la institucién, integran los procesos archivisticos racionalizando los documentos,
y finalmente permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestién administrativa y que por
su caracter pueden eliminarse.
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4. COMPILACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

4.1 Informacién General

Nombre de la Entidad: Alianza Medellin Antioquia EPS — SAS.

Nit: 900.604.350-0

Direccion: Calle 45 No. 55 — 45 Piso 13 Edificio Business Plaza Medellin — Antioquia
Teléfono: (4) 4601674

Correo electrénico: info@saviasaludeps.com

Pagina Web: www.saviasaludeps.com

4.2 Resefia Histoérica

Se establece oficialmente el 1 de mayo de 2013 mediante un acto de constitucién, como una Sociedad
por Acciones Simplificada denominada “Alianza Medellin Antioquia EPS S.A.S- SAVIA SALUD”, de origen
y naturaleza mixta con aportes publicos y privados, sujeta a las disposiciones del Sistema General de
Seguridad Social en Salud, constituida mediante la ley colombiana. Se crea como una entidad articuladora
e integradora de las politicas publicas en salud del Departamento de Antioquia y sus municipios, con el fin
de garantizar la continuidad del acceso al servicio de salud debido a la fuerte crisis que tuvo el Sistema
General de Seguridad Social en Salud en el afio 2012 por el retiro sucesivo de Aseguradoras del Régimen
Subsidiado. Por esta razon fue una oportunidad para dar paso a un nuevo modelo de gestion del riesgo
en salud y financiero.

Es una Entidad Promotora de Salud, con un modelo mixto de participacion y atencion, conformada a través
de la alianza entre las entidades: Gobernacién de Antioquia en un aporte social de $ 30.000 millones de
pesos, Alcaldia de Medellin en un aporte social de $ 30.000 millones de pesos y la Caja de Compensacion
Familiar de Antioquia — Comfama con una participacion representada en $ 21.000 millones de pesos en
aporte en especie, para garantizar los servicios de salud a las personas identificadas por el Sistema de
Seleccion de Beneficiarios para Programas Sociales — Sisbén y la poblacion especial identificada en
listados censales.

Tiene como misién atender a las personas del régimen subsidiado, asi como personas que por movilidad
ingresan al régimen contributivo de conformidad con el cambio normativo; tiene operacion actual en 116
municipios de Antiogquia y cuenta con aproximadamente 1.700.000 afiliados, implementando un modelo
de gestion orientado hacia la articulacién de las politicas publicas de salud, priorizando la promocion de la
salud y la prevencién de la enfermedad.

Los usuarios de Savia Salud EPS pueden tener acceso a los siguientes servicios:

Consulta médica general, Consulta médica especializada de ginecologia, ortopedia, oftalmologia,
optometria, psicologia, otorrino, pediatria, Cirugia de ginecoldgica, ortopedia, urologia, cirujano general,
Odontologia consulta, tratamiento y urgencias, Laboratorio clinico de primer nivel y segundo nivel de
complejidad, Rayos x de primer nivel y segundo nivel de complejidad, Servicio de farmacia, Fisioterapia,
Promocién y prevencion, Hospitalizacion médica y ginecoldgica, Vacunacién, Urgencias, Ecografias
obstétrica, ecografia 4 dimension, perfil biofisico fetal, Doppler obstétrico, ecografia ginecoldgica,
sonohisterosalpingografia, Monitoreo fetal, Electrocardiograma.
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4.3 Estructura Organizacional

A continuacion, se presenta el organigrama:

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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4.4 Procesos establecidos teniendo en cuenta la norma ISO 9001:2015

~® Gestion
RA de Glidad

tién del
Ilel%’onamiemo

Usuiﬁos, ]
Grupo Familiar
Necesidades - Expectativas

Gestién
Financiesa

oy
0, : QO
ﬁo__(f’ms de Gest\onf}ﬁ?‘,.,-/"

Auditoria @
Interna General i)

SALUD EPS

' Usu?rios, §
Grupo Familiar
Satisfaccion




Macroproceso: Gestion ) . Cadigo ANEXO 1.MA-GV-01
Proceso: Gestiéon Documental

oy Administrativa Fecha 29/09/2022
Savia

SALUD EPS METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS | Version 03
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 7 de 73

45 Misién

Somos una Entidad Administradora de Planes de Beneficios de Salud que gestiona el aseguramiento de
la poblacién pobre y vulnerable, para impactar en la calidad de vida de sus afiliados.

4.6 Vision

En el 2028 seremos la mejor alternativa de aseguramiento en régimen subsidiado para la poblacion pobre
y vulnerable del Departamento de Antioquia.

4.7 Principios

Respeto: nuestro principio rector es el respeto por el otro, por la organizacion, por nuestros afiliados, por
nuestros proveedores y por N0sotros mismos, ya que reconocemos la importancia en el rol que cada uno
tiene frente a nuestra empresa.

Transparencia: en Savia Salud EPS somos transparentes en todo lo qgue hacemos. Rendimos cuentas
de nuestra gestion, ponemos todo sobre la mesa y estamos abiertos a compartir la informacion publica
con quien lo requiera, ya que entendemos que esta empresa es propiedad de los antioquefios.

Valor de la vida: valoramos la vida por encima de todo. Buscamos generar salud y bienestar en todas las
zonas de influencia en donde tenemos presencia.

Austeridad: gestionamos de manera adecuada todos los recursos disponibles: financieros, humanos,
fisicos, intelectuales, entre otros, para asegurar la mayor eficiencia en nuestra gestion.

Calidad: estamos enfocados en gestionar la empresa con la mayor calidad posible, tanto en la gestion de
nuestros procesos como, en especial, en la prestacion del servicio a nuestros afiliados.

Equidad: buscamos de manera permanente reducir las brechas en salud, para asegurar que aumente la
poblacion con servicios de salud oportunos y accesibles.

Innovacién: buscamos crear y evolucionar nuestro modelo de operacion con las mejores practicas en
procesos, aseguramiento y atencién en salud, con tecnologia de Gltima generacién para las necesidades
de nuestros usuarios, nuestros proveedores y nuestros empleados.

4.8 Valores

Respeto: Valoramos a los otros como sujetos de derechos, los cuales no solo merecen nuestro
reconocimiento por su dignidad humana, sino que deben ser protegidos y garantizados por medio de
nuestras acciones.

Equidad: Buscamos de manera permanente reducir las brechas para asegurar que aumente el nivel de
salud de la poblacion con servicios oportunos y accesibles.

Transparencia: Somos transparentes en todo lo que hacemos; rendimos cuentas de nuestra gestion,
ponemos todo sobre la mesa y estamos abiertos a compartir la informacion publica con quien lo requiera,
ya gque entendemos que Savia Salud EPS es propiedad de los antioguefios.

Cercania: Trabajamos para que todos nuestros afiliados se sientan siempre acompafiados por la EAPB
en cada una de las etapas de su proceso de salud-enfermedad y desde su sitio de residencia.
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Responsabilidad: Actuamos siempre pensando en el bienestar y el respeto de cada uno de los grupos
de interés y en responder por la buena gestion de Savia Salud EPS.

5. METODOLOGIA

Si bien existe el marco normativo expedido por el AGN en el acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 “por el
cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental -TRD-"
(Archivo General de la Nacién, 2019), que define a partir del articulo 4 el procedimiento para la elaboracion
de las Tablas de Retencion Documental -TRD- y considera cuatro (4) etapas a saber:

Primera Etapa: Compilacion de Informacion Institucional; Segunda Etapa: Analisis e interpretacion de la
informacion institucional; Tercera Etapa: Valoracion documental; y Cuarta Etapa: Elaboracion de la Tabla
de Retencion Documental —TRD-; es importante describir brevemente que el proceso de investigacion
desarrollado para formular las Tablas de Retencion Documental de Savia Salud EPS, tuvo un enfoque
descriptivo pues “se resefa las caracteristicas o rasqgos de la situacion o fenémeno de estudio”. (Torres,
2006), en dicho contexto para resefiar las caracteristicas se procede a disefiar un instrumento de
recoleccién de informacién teniendo en cuenta “que las técnicas para levantar informacién, se dividen
principalmente en dos: cuestionarios o encuestas, técnicas cualitativas”. (Goméz, 2001) por su parte un
método es la entrevista estructurada se define “como un conjunto de tépicos que debe abordarse con los
entrevistados, pero se debe tratar los mismos temas y garantizar que se recolecte la misma informacion”.
(Castro & Rodriguez Sehk, 2000), con el Instrumento de Recoleccion de Informacion por sus siglas IRI
disefiado se procedié a identificar la poblacion objeto de estudio, que para el caso en cuestion
correspondi6 al total de las 29 unidades administrativas que compone la estructura organica de la entidad,

Primera etapa. compilacion de la informacion institucional

La recopilacion de fuentes de informacién que identificd la estructura organica de Savia Salud EPS se
bas6 en la recoleccién de informacién suministrada por el area de Gestion Documental, la cual se
estructuré y compilé de cada una de las 29 unidades administrativas de la entidad con el referente y
responsable de cada unidad asi:

ITEM UNIDADES_ADMINISTRATIVAS_SAVIA_SALUD_EPS | JEFE RESPONSABLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

1 100_GERENCIA_GENERAL LINA MARIA BUSTAMANTE
2 110_SECRETARIA_GENERAL LAURA QUINTERO
3 111 _COORDINACION_CONTRATACION ESPERANZA PENARANDA

4 112_COORDINACION_GARANTIAS DE_DERECHO | CATALINA SANCHEZ
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ITEM | UNIDADES_ADMINISTRATIVAS_SAVIA_SALUD_EPS | JEFE RESPONSABLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA
5 120_AUDITORIA_INTERNA_GENERAL ALEXANDRA ATEHORTUA
6 130_JEFATURA_PLANEACION_Y_GESTION_DEL_CO | ALEXANDRA ATEHORTUA
NOCIMIENTO
7 140_JEFATURA_SISTEMAS_DE_GESTION_DE_CALI | ALEXANDRA ATEHORTUA
DAD
8 150_JEFATURA_COMUNICACIONES DANIEL PALACIO
9 160_JEFATURA_ATENCION_AL_USUARIO INGRID ROSARIO
CABALLERO ENAMORADO
10 170_SUBGERENCIA_DE_SALUD LUISA PAOLA RAMIREZ
JARAMILLO
11 171_DIRECCION_ASEGURAMIENTO SANDRA PATRICIA
GUTIERREZ HERNANDEZ
12 171.1_JEFATURA_REGIMEN_SUBSIDIADO JULIO ALBERTO ARANGO
13 171.2_JEFATURA_REGIMEN_CONTRIBUTIVO JORGE ALBEIRO ROMERO
14 172_DIRECCION_RIESGOS_EN_SALUD DORIS LIDIA SERNA CORREA
15 172.1_COORDINACION_EPIDEMIOLOGIA CLAUDIA MARCELA OSPINA
ROJO
16 172.2_COORDINACION_SALUD_PUBLICA ANA MARIA BARRAGAN DIAZ
17 172.3_COORDINACION_ALTO_COSTO SANDRA PATRICIA
GUTIERREZ HERNANDEZ
18 173_DIRECCION_ACCESO_A_SERVICIOS_DE_SALU | LUISA PAOLA RAMIREZ
D JARAMILLO
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ITEM UNIDADES ADMINISTRATIVAS SAVIA SALUD_EPS | JEFE RESPONSABLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA
19 173.1_JEFATURA_AUDITORI'A ALEJANDRA MARIA RUEDA
GUTIERREZ
20 173.2_JEFATURA_ AUTORIZACIONES OBYALIN DEL CARMEN
MORALES ROMERO
21 173.3_JEFATURA_DE_ADQUISICION_DE_SERVICIOS | JUAN JOSE MORENO MEJIA
_Y_TECNOLOGIAS_EN_SALUD_
22 180_SUBGERENCIA_FINANCIERA JAVIER ALONSO ALVAREZ
23 181_.]EFATURA_TESORERiA_Y_CARTERA ANDRES FELIPE TRUJILLO
ALVIZ
24 182_JEFATURA_CUENTAS_MEDICAS NATALIA EUGENIA ORREGO
LOAIZA
25 183 JEFATURA_CONTABILIDAD_Y PRESUPUESTO MARTHA NELLY CEBALLOS
26 190 SUBGERENCIA DE _DESARROLLO ORGANIZAC | ANABELLE ARBELAEZ
IONAL
27 191_JEFATURA_GESTION_ADMINISTRATIVA VALERIA BOTERO BOTERO
28 192_JEFATURA_GESTION_HUMANA SANDRA MILENA CARO
LOPEZ
29 193_JEFATURA_TECNOLOGiA_E_INFORMACION IVAN DARIO MERIZALDE

Tabla 1. Relacidon de Unidades Administrativas Savia Salud EPS

Segunda etapa. Analisis e interpretacion de la informacién institucional

La informacion recopilada en la etapa anterior fue objeto del proceso de analisis e interpretacion por parte
de un equipo interdisciplinario para su elaboracion conformado por dos (2) profesionales Archivistica, un
(1) Técnico en Gestién Documental el trabajo y articulacion del equipo interdisciplinario, permitié en la
primera parte conceptuar y determinar el nimero de las unidades administrativas que para el caso de

Savia Salud EPS, es de veintinueve (29).
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Para la elaboracién de las de las Tablas de Retencion Documental de Savia Salud EPS, se siguieron los
preceptos establecidos en el Acuerdo 004 de 2019, emanado del Archivo General de la Nacién, “Por el
cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD”, siguiendo la
estructura organica funcional, recopilada en el organigrama de la entidad.

Tercera Etapa. Valoracion Documental

Se constituye en un proceso técnico intelectual que consiste en analizar la produccion documental de una
institucion a fin de determinar, de una parte, su valor inmediato o primario, es decir, cuales documentos
son necesarios para que la administraciébn pueda cumplir con su misién y las funciones que tiene
asignadas y, asi mismo, sirven a sus destinatarios o beneficiarios. De otra parte, identificar los documentos
gue poseen valor mediato o secundario, es decir, que seran utiles a futuro para la reconstruccion de la
vida institucional del productor, como fuente para la historia o para fines cientificos. (Escobar, 2009)

La idea de efectuar procesos de valoracién, empezé a migrar a procesos de evaluacion y disposicion final;
y del estudio de valores primarios y secundarios, a la existencia de una macro y micro valoracion.
Fuertemente sustentada con el advenimiento de nuevas tecnologias para el tratamiento y conservacién
de la informacién a mediano y largo plazo.

Valor histérico: cualidad atribuida a los documentos que por ser (tiles para la reconstruccion de la historia
0 memoria de una comunidad deben conservarse.

Valor cientifico: cualidad de los documentos que registran informacion relativa a la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.

Valor cultural: cualidad de los documentos que por su contenido son testimonio de los hechos, vivencia,
tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.
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llustracion 1. Cuestionamientos de evaluacion.

Figura 1. Cuestionamientos fundamentales de la evaluacion

. Creacidn, Produccion y

Unidades Acumulacidn

Documentales
(Simples, Compuestas)

ie - i iqué
y Serie - Subserie d'qé v? Archivos de Gestidn,
quienes: Central, Intermedio e
HistGrico
Productores, Comité

de Archivo y Comité Valoracién,

Evaluador ([AGN, AGD) Seleccion y

Eliminacion

Fuente: Tomado y Adaptado de Antonia Heredia (2003)

Cuarta Etapa. Elaboracion de la Tabla de Retencién Documental

La cuarta etapa registra el conjunto de series, subseries y tipos documentales que producen las diferentes
unidades administrativas de Savia Salud EPS, en el formato las Tablas de Retencién Documental -TRD-
de la entidad, asi mismo el instructivo de diligenciamiento:

Fondo documental: Registra el nombre completo o Razén social de la institucion.

Dependencia (Seccidon): Nombre del area que dependan jerarquicamente (teniendo en cuenta el
organigrama).

Oficina Productora: Debe ponerse el nombre de la dependencia que conserva la documentacién
tramitada en ejercicio de sus funciones.

Cddigo: Es un identificador para las unidades productoras de documentos y sus series. Este debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido y a el organigrama.

Serie, subserie y tipologia: Se anota el nombre asignado al conjunto de unidades documentales,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. También se listaran las subseries y tipologias documentales correspondientes.

Soporte o formato: indicar frente a cada tipo documental en que en soporte se encuentra para
documentos analogos o en que formato para documentos electrénicos.

Sistema de Gestion de la Calidad: En este item se especifica:

Cdédigo del Formato: Se especifica el Cédigo del Formato segun el Sistema de Gestion de la Calidad
(SIG).

Proceso: Nombre del proceso registrado en el Sistema de Gestion de la Calidad (SIG).

Retencion: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestién o en el archivo central. Esta permanencia esta determinada por la valoracion derivada del estudio
de la documentacion producida en las oficinas.
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Archivo de Gestion: Es aquel donde se retne la documentacion en tramite en busca de solucién 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.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestidén de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Disposicion final: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la valoracion con miras
permanente, a su eliminacién, seleccion por muestreo y/o digitalizacion.

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo
tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Medios de Reproduccién Tecnoldgica: Reproducciéon por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion,
fotografia).

Eliminacion: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor
administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la investigacion,
la ciencia y la tecnologia.

Seleccién: Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la documentacion por medio
de muestreo, entendiéndose este como la operacion por la cual se conservan ciertos documentos de
caracter representativo o especial durante la seleccién con criterios alfabéticos, numéricos, cronolégicos,
topograficos, tematicos, entre otros.

Procedimiento a realizar: En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en la modalidad
de muestreo, microfilmacion y eliminacion.

Firmas responsables: En estos apartados firma el secretario general, el jefe de administracion
documental y el archivista, este Ultimo afiadido por la misma entidad para dar soporte a las decisiones
tomadas.

Ciudad y Fecha: Consignar la ciudad y fecha (s) en que se aprobaron y convalidaron las Tablas de
Retencién Documental - TRD.

6. Criterios generales tiempos de retencién y disposicion final

Frente al proceso de eliminacion documental se define como la “Actividad resultante de la disposicion final
sefalada en las tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes”.
(Archivo General de la Nacion, 2019). De esta manera y conforme con la justificacion y concepto de los
criterios adoptados para la valoracion documental en el capitulo anterior, se entra a definir el método para
determinar las muestras a eliminar.

Para determinar la muestra de aquellas series y subseries con sus tipos documentales, que en las Tablas
de Retencién Documental TRD declaren que deben ser parte de la propuesta de eliminacion documental,
tendrdn que inicialmente seleccionarse, reuniendo los criterios cualitativos y cuantitativos,
respectivamente “son todos aquellos elementos que pueden ser descritos mediante palabras”, por su parte
los cuantitativos “son todas aquellas caracteristicas que se puedan expresar en numeros”. (Koontz, 2011).

7. Criterios generales paralas series y subseries que se les aplicara conservacion total.
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SERIE

SUBSERIE

CRITERIOS GENERALES

ACTAS

Actas de Asamblea

Actas de Asociacién de Usuarios

Actas de Comision de Medicina Laboral

Actas de Comité Ampliado Gerencia
General

Actas de Comité Asesor de Contratacion

Actas de Comité Coordinador de
Auditoria Interna General

Actas de Comité de Alto Valor

Actas de Comité de Atencion al Usuario

Actas de Comité de Conciliacion y
Defensa Juridica

Actas de Comité de Contraloria Interna

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Actas de Comité de Didlogo para un
Trabajo en Red

Actas de Comité de Emergencias

Actas de Comité de Etica

Actas de Comité de Evaluacion vy
Tecnologia en Salud

Actas de Comité de Gestion del Cambio

Actas de Comité de Gestién del Riesgo
y Vigilancia Epidemioldgica

Actas de Comité de Gobierno

Organizacional

Actas de Comité de Medicamentos

Actas de Comité de Registro Individual
de Prestacion de Servicios de Salud
RIPS

Actas de Comité de Riesgos

La serie y subseries gozan de valores
administrativos y técnicos. Esta clase de
documentos por analogia no tienen
establecido un tiempo de prescripcion en
la normativa colombiana, pero por tratarse
de informacién que registra la toma de
decisiones relativas a los procedimientos y
a la organizacién, desarrollan valores
secundarios como el histérico, que
permiten reconstruir la historia institucional
y ser prueba de los hechos.
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SERIE SUBSERIE CRITERIOS GENERALES
Actas de Comité de Salud
Actas de Comité de Tutela
Actas de Comité del Sistema de Gestion
Ambiental
Actas de Comité Directivo Gerencia
General
Actas de Comité Financiero
Actas de Comité Interno de Archivo
Actas de Comité Paritario de Salud y
Seguridad en el Trabajo
Actas de Comité Técnico Cientifico
Actas de Comité Técnico de Alto Costo
Actas de Comité Técnico de
Sostenibilidad Financiera
Actas de Eliminacién Documental
Actas de Seguimiento a la Gestion
Clinica
Actas de Grupo Primario
Actas de Junta Directiva
Actas de Rendicion de Cuentas
Actas de Mesa de Trabajo
Boletines de Prensa La serie y subserie posee valor primario de
tipo administrativo y evidencia los
boletines de prensa que se desarrollan en
el area de Comunicaciones, se debe
conservar totalmente su soporte original
BOLETINES en el sistema de gestion documental ya

que desarrolla valores secundarios y
evidencia las decisiones tomadas en el
area y sirve para la reconstruccion de la
historia institucional.
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SERIE SUBSERIE CRITERIOS GENERALES
Boletines Epidemiolégicos La serie y subserie es de conservacion
total ya que presenta valores secundarios
como el cientifico e historico, ademas
BOLETINES estos documentos son el soporte de

futuras investigaciones epidemioldgicas
gue se realicen en la institucion.

CERTIFICADOS

Certificados Contables

La serie y subserie posee valor primario de
tipo administrativo y contable, evidencia la
situacion econdmica, financiera y los
cambios que experimenta la misma a una
fecha o periodo determinado, se debe
conservar totalmente su soporte original
como parte de la memoria econémica de
la entidad ya que desarrolla valores
secundarios.

Estados Financieros de Propésito
Especial

La serie evidencia la situaciébn econémica,
financiera y los cambios que experimenta
la misma a una fecha o periodo

ESTADOS determinado, desarrolla valores
FINANCIEROS secundarios como el histérico porque
registra la toma de decisiones relativas a

los procedimientos y a la organizacion.
Informes a Entes de Control La serie y subseries gozan de valores
Informes de Auditoria administrativos y técnicos. Esta clase de
Informes de Auditoria a Las Cuentas de documerjtos por analogia no f[[enen
establecido un tiempo de prescripcion en

Alto Costo : .

: la normativa colombiana, pero por tratarse
Informes de Auditorias Externas de informacion que registra la toma de
Informes de caracterizaciéon de la|decisiones relativas a los procedimientos y
poblacion a la organizacion desarrollan valores
secundarios como el historico, que

Informes de Cobro de Cartera Aportes . : 1 historico, - g
INFORMES permiten reconstruir la historia institucional

del Régimen Contributivo

Informes de Demanda Inducida,
Proteccion Especifica y Deteccion
Temprana

Informes de Gestidn

Informes de los resultados de
compensacion

y ser prueba de los hechos.
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SERIE SUBSERIE CRITERIOS GENERALES
Informes de Manifestaciones
Informes de rendicién de cuenta fiscal
Informes de Reservas Técnicas
Informes del Sistema Integrado de
Gestion del Riesgo
Banco terminolégico de tipos, series y|La serie y subseries evidencia las
subseries documentales herramientas que reflejan el desarrollo e
implementacion de la archivistica y la
—— gestibn documental, por esta razon
INSTRUMENTOS Cuadro de Clasificacion Documental desarrollan valores secundarios como el

ARCHIVISTICOS

Inventario documental

Tabla de Control de Acceso

Tablas de Retencion Documental

historico, que permiten reconstruir la
historia archivistica institucional y ser
prueba de los hechos

Planes de Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano

Planes de Bienestar Laboral

Planes de Comunicaciones

Planes de Transferencias
Documentales Primarias

La serie y subseries detallan los medios
necesarios para llevar a cabo unos
objetivos planteados. Son de
conservacion total porque tiene
informacion vital para la historia y la
investigacion, pues refleja la gestion de la
EPS.

Planes de Transferencias
PLANES Documentales Secundarias

Planes Estratégicos de Tecnologia e

Informacion

Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacion

Planes Operativos Anuales

Politica del Sistema de Gestion|La serie refleja la informacién relacionada

Ambiental a los compromisos, acciones y estrategias

que adoptan las entidades en el marco del

POLITICAS Sistema de Gestiobn Ambiental, y por ende

desarrolla valores secundarios como el
histérico, y cientifico.
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SERIE

SUBSERIE

CRITERIOS GENERALES

PROCESOS

Procesos de Ingresos para operar en
municipios

La serie y subserie reflejan los pasos que
han de seguirse a la hora de llevar a cabo
un tramite determinado y desarrollan
valores secundarios como el historico ya
gue sirve para la reconstruccién de la
historia.

PROGRAMAS

Programas de eventos corporativos

Programas de Induccién

Programas de Inversién

Programas de Mantenimiento de Bienes
y Equipos

Programas de Reinduccién

La serie y subseries evidencian una
secuencia de instrucciones, escritas para
realizar una tarea especifica, como de las
funciones ejecutadas en la entidad, por
esta razon es de conservacion toda vez
gue por la informacién posee, puede
aportar a las generaciones futuras y como
parte de la memoria Institucional.

PROYECTOS

Proyectos de Desarrollo de Sistemas

Proyectos de planta de personal

Proyectos de presupuesto de ingresos y
egresos

Proyectos Presupuestales

La serie y subserie registran el
seguimiento 'y  monitoreo de la
infraestructura tecnolégica de la entidad,
los movimientos econdmicos que se
realicen, y de planta de personal.
Desarrolla valores secundarios como el
histérico ya que evidencia la gestién y la
trazabilidad de la informacién.

REGISTROS

Registros de la marca

La serie y subserie respalda el registro de
la marca institucional ante la
Superintendencia de Industria y Comercio,
ademas protege a la EPS juridicamente
ante temas de derecho de autor, por lo
tanto, desarrollan valores secundarios
como el historico, que permiten reconstruir
la historia institucional y ser prueba de los
hechos.

REGLAMENTOS
INTERNOS DE
TRABAJO

Reglamentos internos de trabajo

La Serie permite establecer el desarrollo
de la cultura organizacional en la entidad
mediante las pautas, disposiciones Yy
regulaciones normadas para la sana
convivencia y el adecuado
comportamiento y desempefio de los
trabajadores, adquiere valores
secundarios de carécter historico y
patrimonial.
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8. Explicacion de las series y subseries con disposicion final seleccion, teniendo en
cuenta el tamafio de las muestras y los métodos de seleccidn, (En caso de ser
cualitativo o cuantitativo detallar el criterio).

SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
Esta serie contiene
ACCIONES Se producen | Muestra Cualitativa | informacion relevante
CONSTITUCI | Acciones de | anualmente Aleatoria sobre la EPS que permite
ONALES Tutela 80 metros la reconstruccién de la
lineales que historia y sirve como
corresponden soporte para la toma de
a 1.920 decisiones. Por lo tanto,
unidades es necesario seleccionar
documentale de la produccion anual

s de los
cuales se va
a seleccionar
el 2% que
corresponde
a 38
unidades
documentale
S.

las tutelas

-Integrales, es decir que
estén relacionadas a la
prestacion de servicios y
entrega de
medicamentos de
Mmanera permanente.
-Que se caractericen por
una notable defensa
judicial por parte de la
entidad.

-Que impliguen multas y
sanciones a la entidad.
-Que hayan sido objeto
de revision por parte de la

Corte Constitucional,
tutelas cuya
argumentacion juridica
presente casuisticas
especiales o legislacion
particular,  relacionada

con la misibn de la
entidad y tutelas que se
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
refieran a la violacion de
derechos humanos o
derecho internacional
humanitario.

Afiliaciones Se producen | Muestra Cuantitativa | Esta serie es misional
AFILIACION | usuarios de | anualmente (Tiene en cuenta criterios | para la entidad, por lo
ES régimen 720 metros | numéricos, aplica para | tanto, como es

contributivo lineales que | series homogéneas). | voluminosa, se

corresponden | Muestreo Sistematico: lo | selecciona este
a 17.280 | guia la cronologia (guarda | porcentaje anual para
unidades determinados afos, | reconstruccion de la
documentale | elimina otros). El personal | historia institucional.
s de los | encargado del proceso de | teniendo en cuenta los
cuales se va | gestibn documental dentro | siguientes criterios sobre:
a seleccionar | del area de la Jefatura de | adultos, nifos,
el 5% que | Gestion Administrativa y el | adolescentes y adulto
corresponde | area de régimen | mayor.

a 864 | contributivo se encargara

unidades de seleccionar las

documentale | afiliaciones generadas en

S soporte fisico anual.

Afiliaciones Se producen | Muestra Cuantitativa | Esta serie es misional
AFILIACION | usuarios de | anualmente (Tiene en cuenta criterios | para la entidad, por lo
ES régimen 720 metros | numéricos, aplica para | tanto, como es

subsidiado lineales que | series homogéneas). | voluminosa, se

corresponden | Muestreo Sistematico: lo | selecciona este
a 17.280 | guia la cronologia (guarda | porcentaje anual para
unidades determinados afos, | reconstruccion de la
documentale | elimina otros). El personal | historia institucional,
s de los | encargado del proceso de | teniendo en cuenta los
cuales se va | gestibn documental dentro | siguientes criterios sobre:
a seleccionar | del area Administrativa y el | adultos, ninos,
el 5% que | area de régimen | adolescentes y adulto
corresponde | subsidiado se encargara | mayor.

a 864 | de seleccionar las

unidades
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LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
documentale | afiliaciones generadas en
s soporte fisico anual.
AUTORIZACI | Autorizaciones | Se producen | Muestreo Cualitativo (Se | La documentacion puede
ONES de Prestacion | aproximadam | parte de la cualidad de la | gozar de valores
de servicios en | ente 2 TB de | informacién, Iluego de | histricos como fuente de
salud la cual se va a | realizar analisis) Muestreo | consulta de los diferentes
seleccionar el | Selectivo 0 cualitativo: | especialistas y
10% de la | pauta determinada, valor | tratamientos de alto costo
informacion especial con fines para la | implementados por los
que investigacion. El personal | diferentes hospitales, no
corresponde | encargado del proceso de | obstante, su
a0.2TB gestion documental dentro | conservacion total no es
del area de la Jefatura de | necesaria ya que una
Gestién Administrativa y el | muestra dejaria ver ese
area de Autorizaciones se | fin.
encargara de seleccionar
las autorizaciones para el
tratamiento de
enfermedades de alto
costo, que son las que se
encuentran mas
vulneradas dentro del
sistema de salud.

Conceptos Se producen | Muestra Cuantitativa | Esta  serie  contiene
CONCEPTO | Juridicos aproximadam | (Tiene en cuenta criterios | informacién relevante
S ente 400 | numéricos, aplica para | sobre la EPS que permite

conceptos de | series homogéneas). la reconstruccion de la
los cuales se | Criterio de  seleccion: | historia y sirve como
va a | Muestreo Sistematico: lo | soporte para la toma de
seleccionar el | guia la cronologia (guarda | decisiones. Por lo tanto,
1% que | determinados afnos, | es necesario seleccionar
corresponde | elimina otros). El personal | de la produccion anual
aproximadam | encargado del proceso de | los conceptos
ente a 4 | gestibn documental dentro | relacionados con el area
unidades del area de la Jefatura de | de salud.
documental. | Gestion Administrativa y el

area de Secretaria
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
General se encargard de
seleccionar los conceptos
generados.
CONTRATO | Contratos de | Se producen | Muestra Cuantitativa | La Subserie evidencia los

S Arrendamiento | anualmente (Tiene en cuenta criterios | documentos generados
27 metros | numéricos, aplica para|en el proceso de
lineales series homogéneas). contratacion  celebrado
equivalentes | Criterio de seleccion: | por las entidades
a 648 | Muestreo Aleatorio: En | estatales con una
unidades esta técnica, cada | persona natural o juridica
documentale | miembro de la poblacién | que cede temporalmente
S, Yy se va a | tiene la misma | el uso de un bien a
seleccionar el | probabilidad de ser | cambio de una renta, y
10% gue | seleccionado como sujeto. | esta  informacion es
corresponde | Todo el proceso de toma | necesaria para la toma
aproximadam | de muestras se realiza en | de decisiones y
ente a 64| un paso, en donde cada | reconstruccion de la
unidades sujeto es seleccionado | historia, debido a su alto
documentale | independientemente de los | volumen debe ser
S. otros miembros de | seleccionada.

la poblacién. El personal
encargado del proceso de
gestion documental dentro
del area de la Jefatura de
Gestion Administrativa y el
area de Secretaria
General se encargara de
seleccionar los contratos
generados.

CONTRATO | Contratos de | Se producen | Muestra Cuantitativa | La Subserie evidencia los

S Cesion anualmente (Tiene en cuenta criterios | documentos generados
27 metros | numéricos, aplica para|en el proceso de
lineales series homogéneas). contratacion  celebrado
equivalentes | Criterio de  seleccion: | por las entidades
a 648 | Muestreo Aleatorio: En | estatales con una
unidades esta técnica, cada | persona natural o juridica
documentale | miembro de la poblacién | que cede temporalmente
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
S, Yy se va a | tiene la misma | el uso de un bien a
seleccionar el | probabilidad de ser | cambio de una renta, y
10% gue | seleccionado como sujeto. | esta  informacion  es
corresponde | Todo el proceso de toma | necesaria para la toma
aproximadam | de muestras se realiza en | de decisiones y
ente a 64 |un paso, en donde cada | reconstruccion de la
unidades sujeto es seleccionado | historia, debido a su alto
documentale | independientemente de los | volumen debe ser
S. otros miembros de | seleccionada.
la poblacién. El personal
encargado del proceso de
gestién documental dentro
del area de la Jefatura de
Gestién Administrativa y el
area de Secretaria
General se encargara de
seleccionar los contratos
generados.
CONTRATO | Contratos de | Se producen | Muestra Cuantitativa | La Subserie documental
S Comodato anualmente (Tiene en cuenta criterios | en la que se conservan
27 metros | numéricos, aplica para | de manera cronolbgica
lineales series homogéneas). los documentos
equivalentes | Criterio de seleccion: | generados en el proceso
a 648 | Muestreo Aleatorio: En | de contratacion
unidades esta técnica, cada | celebrado por las
documentale | miembro de la poblacién | entidades estatales con
S, Yy se va a | tiene la misma | una persona natural o
seleccionar el | probabilidad de ser | juridica, en la que una de
10% gque | seleccionado como sujeto. | las partes entrega a la
corresponde | Todo el proceso de toma | otra gratuitamente una
aproximadam | de muestras se realiza en | especie mueble o raiz,
ente a 64| un paso, en donde cada | para que haga uso de
unidades sujeto es seleccionado |ella, y con cargo de
documentale | independientemente de los | restituir la misma especie
S. otros miembros de | después de terminar el
la poblacién. El personal | usoy esta informacion es
encargado del proceso de | necesaria para la toma
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
gestién documental dentro | de decisiones y
del area de la Jefatura de | reconstruccion de la
Gestién Administrativa y el | historia, debido a su alto
area de Secretaria | volumen debe ser
General se encargara de | seleccionada.
seleccionar los contratos
generados.
CONTRATO | Contratos de | Se producen | Muestra Cuantitativa | Los contratos de
S Compraventa | anualmente (Tiene en cuenta criterios | compraventa son fuente
27 metros | numéricos, aplica para | primaria para realizar
lineales series homogéneas). investigaciones sobre las
equivalentes | Criterio de  seleccion: | relaciones comerciales
a 648 | Muestreo Aleatorio: En | que establece una
unidades esta técnica, cada | entidad estatal con
documentale | miembro de la poblacién | empresas privadas u
S, Yy se va a | tiene la misma | otros estados, en
seleccionar el | probabilidad de ser | cumplimiento de sus las
10% gue | seleccionado como sujeto. | funciones. Ademas,
corresponde | Todo el proceso de toma | permite  evidenciar el
aproximadam | de muestras se realiza en | impacto que ejerce el
ente a 64| un paso, en donde cada | Estado como comprador
unidades sujeto es seleccionado | dentro de un sector
documentale | independientemente de los | econémico. A pesar de
S. otros miembros de | su importancia, en
la poblacién. El personal | algunos casos esta serie
encargado del proceso de | se produce en grandes
gestion documental dentro | cantidades, por lo cual se
del area de la Jefatura de | recomienda una
Gestion Administrativa y el | seleccion aleatoria de
area de Secretaria | una muestra
General se encargard de
seleccionar los contratos
generados.
CONTRATO | Contratos de | Se producen | Muestra Cuantitativa | Contrato con el que
S Concesion de | anualmente (Tiene en cuenta criterios | establece una
Espacio 27 metros | numéricos, aplica para | administracién a
lineales series homogéneas). particulares para que
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
equivalentes | Criterio de  seleccion: | emplee alguno de los
a 648 | Muestreo Aleatorio: En | bienes o servicios de la
unidades esta técnica, cada | EPS durante un tiempo
documentale | miembro de la poblacién | determinado, sirve como
S, Yy se va a | tiene la misma | testimonio de los hechos
seleccionar el | probabilidad de ser | y reconstruccion de la
10% gue | seleccionado como sujeto. | historia.
corresponde | Todo el proceso de toma
aproximadam | de muestras se realiza en
ente a 64 |un paso, en donde cada
unidades sujeto es seleccionado
documentale | independientemente de los
S. otros miembros de
la poblacién. El personal
encargado del proceso de
gestion documental dentro
del area de la Jefatura de
Gestion Administrativa y el
area de Secretaria
General se encargara de
seleccionar los contratos
generados.
CONTRATO | Contratos de | Se producen | Muestra Cuantitativa | Contrato con el que
S Fiducia anualmente (Tiene en cuenta criterios | establece "Un negocio
27 metros | numéricos, aplica para | juridico en virtud del cual
lineales series homogéneas). una persona, llamada
equivalentes | Criterio de  seleccion: | fiduciante o]
a 648 | Muestreo Aleatorio: En | fideicomitente, transfiere
unidades esta técnica, cada |uno 0 mas bienes
documentale | miembro de la poblacion | especificados a otra,
S, Yy se va a | tiene la misma | llamada fiduciario, quien
seleccionar el | probabilidad de ser | se obliga a administrarlos
10% gque | seleccionado como sujeto. | 0  enajenarlos  para
corresponde | Todo el proceso de toma | cumplir una finalidad
aproximadam | de muestras se realiza en | determinada  por el
ente a 64| un paso, en donde cada | constituyente", sirve
unidades sujeto es seleccionado | como testimonio de los
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
documentale | independientemente de los | hechos y reconstruccion
S. otros miembros de | de la historia.
la poblacién. El personal
encargado del proceso de
gestién documental dentro
del area de la Jefatura de
Gestién Administrativa y el
area de Secretaria
General se encargara de
seleccionar los contratos
generados.
CONTRATO | Contratos de | Se producen | Muestreo Cualitativo (Se | Los contratos de

S

Interventoria

anualmente
27 metros
lineales
equivalentes
a 648
unidades
documentale
S,y se va a
seleccionar el
10% que
corresponde
aproximadam
ente a 64
unidades
documentale
S.

parte de la cualidad de la
informacion, luego de
realizar andlisis) Criterio
de selecciéon: Muestreo
intrinseco: se basa en
determinar a priori un
criterio intrinseco, cuya
presencia 0 ausencia
determinara su
conservacion o eliminacion
de cada documento o
expediente. El personal
encargado del proceso de
gestién documental dentro
del area de la Jefatura de
Gestion Administrativa 'y
del area de Contratacion
se encargara de
seleccionar los contratos
con entidades mas
representativas para la
EPS.

interventoria son fuente
primaria para realizar
investigaciones sobre la
coordinacion y control de
la  contratacibn  que
desarrolla una entidad en
cumplimiento de un
proyecto especializado.

Esta subserie
documental puede
aportar informacion

cientifica producto del
conocimiento técnico y
especializado que posee
el interventor y que es
requerido por una entidad

dado a que no
corresponde a las
actividades  frecuentes

gue desempefia. A pesar
de su importancia, en
algunos casos esta serie
se produce en grandes
cantidades, por lo cual se
recomienda una
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
seleccion cualitativa
intrinseca teniendo en
cuenta los siguientes
criterios:
Contratos que refieran a
bienes inmuebles que
hayan sido usado por la
entidad por mas de 20
anos.
Contratos de obras en
bienes inmuebles que
posean reconocimientos
arquitecténicos y
urbanisticos para una
comunidad
CONTRATO | Contratos de | Se producen | Muestra Cuantitativa | Subserie documental en
S Prestacion de | anualmente (Tiene en cuenta criterios | la que se conservan de
Servicios 27 metros | numéricos, aplica para | manera cronolégica los
lineales series homogéneas). documentos generados
equivalentes | Criterio de seleccion: | en el proceso de
a 648 | Muestreo Aleatorio: En | contratacion  celebrado
unidades esta técnica, cada | por las entidades
documentale | miembro de la poblacion | estatales con personas

S,y seva a
seleccionar el
10% que
corresponde
aproximadam
ente a 64
unidades
documentale
S.

tiene la
probabilidad de
seleccionado como suje

misma
ser

to.

Todo el proceso de toma

de muestras se realiza

en

un paso, en donde cada

sujeto es

seleccionado

independientemente de los

otros miembros
la poblacién.
encargado del proceso

de

El personal

de

gestién documental dentro

del area de la Jefatura

de

Gestion Administrativa y el

naturales o juridicas con
el objeto de realizar
actividades relacionadas
con la administracion o
funcionamiento de una
entidad publica.
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
area de Secretaria
General se encargara de
seleccionar los contratos
generados.

Contratos de | Se producen | Muestreo Cualitativo (Se | Esta serie es misional
CONTRATO | Prestacion de | anualmente parte de la cualidad de la | para la entidad, por lo
S Servicios en | 27 metros | informacién, luego de | tanto, como es

Salud lineales realizar andlisis) Criterio | voluminosa, se debe

equivalentes | de seleccion: Muestreo | realizar seleccion de
a 648 | Selectivo 0 cualitativo: | aquellos contratos con
unidades pauta determinada, valor | instituciones (Hospitales
documentale | especial con fines para la | y clinicas) que incidieron
S, Y se va a | investigacion. El personal | en el cumplimiento de la
seleccionar el | encargado del proceso de | mision de la entidad.
10% que | gestién documental dentro
corresponde | del area de la Jefatura de
aproximadam | Gestibn Administrativa vy
ente a 129 | del area de Contratacion
unidades se encargara de
documentale | seleccionar los contratos
S. con entidades mas
representativas para la
EPS.
CONTRATO | Contratos de | Se producen | Muestra Cuantitativa | La serie refleja el alquiler
S Renting anualmente (Tiene en cuenta criterios | de equipos y soportes
27 metros | numéricos, aplica para | tecnoldgicos, por lo tanto,
lineales series homogéneas). €s necesario que se
equivalentes | Criterio de  seleccion: | realice una seleccién
a 648 | Muestreo Aleatorio: En | cuantitativa de estos
unidades esta técnica, cada | contratos ya que
documentale | miembro de la poblacién | desarrollan valores
S, Y se va a | tiene la misma | secundarios y por Ssu
seleccionar el | probabilidad de ser | volumen debe aplicarse
10% gue | seleccionado como sujeto. | esta seleccion.
corresponde | Todo el proceso de toma
aproximadam | de muestras se realiza en
ente a 64| un paso, en donde cada
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
unidades sujeto es seleccionado
documentale | independientemente de los
S. otros miembros de
la poblacién. El personal
encargado del proceso de
gestion documental dentro
del area Administrativa y el
area de Secretaria
General se encargara de
seleccionar los contratos
generados.
CONTRATO | Contratos de | Se producen | Muestra Cuantitativa | Los contratos de seguros
S Seguros anualmente (Tiene en cuenta criterios | son fuente primaria para
27 metros | numéricos, aplica para | realizar investigaciones
lineales series homogéneas). sobre el acceso y el uso
equivalentes | Criterio de  seleccion: | de los servicios
a 648 | Muestreo Aleatorio: En | financieros de las
unidades esta técnica, cada | entidades en el manejo
documentale | miembro de la poblacién | del riesgo o los perjuicios

S,y se va a
seleccionar el
10% que
corresponde
aproximadam
ente a 64
unidades
documentale
S.

tiene la
probabilidad de
seleccionado como suje

misma
ser

to.

Todo el proceso de toma

de muestras se realiza

en

un paso, en donde cada

sujeto es

seleccionado

independientemente de los

otros miembros
la poblacién.
encargado del proceso

de

El personal

de

gestién documental dentro

del area de la Jefatura

de

Gestion Administrativa y el

area de Secretal
General se encargara

ria
de

seleccionar los contratos

generados.

repentinos que puedan
suceder. De esta forma,
las investigaciones se

pueden enfocar en el
estudio de las
dimensiones del
aseguramiento entre el
Estado y las
aseguradoras como son:
la asesoria, la
incorporaciéon en  los
esquemas de

aseguramiento, la calidad
y las acciones de gestion
del riesgo en las
entidades. A pesar de su
importancia, en algunos
casos esta serie se
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
produce en grandes
cantidades, por lo cual se
recomienda una
seleccion aleatoria.
CONTRATO | Contratos de | Se producen | Muestra Cuantitativa | Los contratos de
S Suministros anualmente (Tiene en cuenta criterios | suministros poseen valor
27 metros | numéricos, aplica para | primario de tipo
lineales series homogéneas). administrativo, juridico y
equivalentes | Criterio de  seleccion: | legal, y desarrollan
a 648 | Muestreo Aleatorio: En | valores secundarios
unidades esta técnica, cada | como el histérico y la
documentale | miembro de la poblacion | serie  presenta  alto
S, Yy se va a | tiene la misma | volumen por lo tanto es
seleccionar el | probabilidad de ser | objeto de seleccion.
10% gue | seleccionado como sujeto.
corresponde | Todo el proceso de toma
aproximadam | de muestras se realiza en
ente a 64 |un paso, en donde cada
unidades sujeto es seleccionado
documentale | independientemente de los
S. otros miembros de
la poblacién. El personal
encargado del proceso de
gestion documental dentro
del area de la Jefatura de
Gestion Administrativa y el
area de Secretaria
General se encargara de
seleccionar los contratos
generados.
CONTRATO | Contratos de | Se producen | Muestra Cuantitativa | Los contratos de
S Suministros de | anualmente (Tiene en cuenta criterios | suministros de salud
Salud 27 metros | numéricos, aplica para | poseen valor primario de
lineales series homogéneas). tipo administrativo,
equivalentes | Criterio de  seleccion: | juridico y legal, vy
a 648 | Muestreo Aleatorio: En | desarrollan valores
unidades esta técnica, cada | secundarios como el
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
documentale | miembro de la poblacion | histérico y la serie
S, Y se va a | tiene la misma | presenta alto volumen
seleccionar el | probabilidad de ser | por lo tanto es objeto de
10% gue | seleccionado como sujeto. | seleccion.
corresponde | Todo el proceso de toma
aproximadam | de muestras se realiza en
ente a 64 |un paso, en donde cada
unidades sujeto es seleccionado
documentale | independientemente de los
S. otros miembros de
la poblacién. El personal
encargado del proceso de
gestion documental dentro
del area de la Jefatura de
Gestion Administrativa y el
area de Secretaria
General se encargara de
seleccionar los contratos
generados.
Se producen | Muestreo Cualitativo (Se | Esta  serie  contiene
DERECHOS aproximadam | parte de la cualidad de la | informacion relevante
DE ente 3 metros | informacién, luego de | sobre la EPS ya que
PETICION lineales realizar andlisis) Muestreo | registra las solicitudes
anuales Selectivo o cualitativo: | que realizan los
equivalentes | pauta determinada, valor | ciudadanos para hacer
a 72 | especial con fines para la | valer sus derechos,
unidades investigacion. El personal | ademas permite la
documentale | encargado del proceso de | reconstruccion de la
s de los | gestibn documental dentro | historia y estadisticas de
cuales se va | del area de la Jefatura de | la entidad. Por lo tanto,
a seleccionar | Gestion Administrativa y el | es necesario seleccionar
el 10% que | area de Atencién al | los derechos de peticion
corresponde | Usuario se encargara de | teniendo en cuenta los
a 7,2 | seleccionar los Derechos | siguientes aspectos:
unidades de peticibn con las | Relacionados a interés
documentale | solicitudes mas relevantes | general, interés colectivo,
S, no | parala EPS. expresen guejas,
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
obstante con reclamos o denuncias, la
el fin de dejar expresion de derechos
un valor minimos vitales y
absoluto se expresion de los
seleccionara derechos fundamentales,
n 8 unidades teniendo en cuenta un
documentale muestreo  Selectivo o
S. cualitativo, que sirva para
la toma de decisiones o
futuros estudios,
conservar su soporte
original y transferirlo al
archivo histérico. El area
de la Jefatura de Gestién
Administrativa se
encargara de eliminar la
documentacién no
seleccionada por el
método de picado con
una entidad certificada.
HISTORIAS Historias Se producen | Muestreo Cualitativo (Se | Esta  serie  contiene
LABORALES | Laborales de | aproximadam | parte de la cualidad de la | informacion relevante
Funcionarios ente 4 metros | informacién, luego de | sobre la EPS que permite
lineales al | realizar analisis) El | la reconstruccion de la
afio, personal encargado del | historia y sirve como
equivalentes | proceso de gestion | soporte para la toma de
a 96 | documental dentro del | decisiones. Por lo tanto,
unidades area Administrativa y del | es necesario seleccionar
documentale | area de Gestion Humana | los funcionarios mas
s de los|se encargara de | relevantes de la EPS
cuales se va | seleccionar las historias | como gerentes,
a seleccionar | laborales mas | subgerentes, jefes 'y
el 20% que | representativos para la | aquellos que se han
corresponde | EPS. destacado por logros
a 20 laborales, también se
unidades deben tener en cuenta
las historias laborales
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SERIE SUBSERIE TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
documentale relacionadas a
S. demandas contra la EPS,
pensibn de invalidez,
enfermedad laboral y
pérdida de la capacidad
laboral, Ademas,

seleccionar un porcentaje
de las Historias
Laborales de los
maximos responsables
de la direccion (ministros,
viceministros,
superintendentes,
directores y gerentes,
segin sea el caso).
Ademas, seleccionar un
porcentaje de las
Historias laborales de
funcionarios en cada uno
de los niveles jerarquicos
(asesor, profesional
especializado,
profesional universitario,
técnico, asistencial y
auxiliar) de las éreas
misionales, teniendo en
cuenta aquellos que
hayan cumplido mas de
20 afios de vinculacion
con la entidad.
Adicionalmente,
seleccionar un porcentaje
de las Historias
Laborales de aquellos
funcionarios que hicieron
parte de la comision de
personal, el comité
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
paritario de salud y que
conformaron la junta
directiva del sindicato de
la entidad, también se
deben tener en cuenta
las historias laborales
relacionadas a
demandas contra la EPS,
pension de invalidez,
enfermedad laboral vy
pérdida de la capacidad
laboral.

INFORMES Informes  de | Se producen | Muestra Cuantitativa | Esta  serie  contiene
Auditoria para | aproximadam | (Tiene en cuenta criterios | informacion relevante
Prestadores ente 2 TB de | numéricos, aplica para | sobrela EPS que permite
de Servicio | lacual sevaa | series homogéneas). | la reconstruccién de la
Farmacéutico | seleccionar el | Muestreo Sistematico: lo | historia y sirve como
Ambulatorio 10% de la | guia la cronologia (guarda | soporte para la toma de

informacion determinados anos, | decisiones. Por lo tanto,
que elimina otros). El personal | es necesario seleccionar
corresponde | encargado del proceso de | teniendo en cuenta los
a0.5TB. gestién documental dentro | siguientes criterios:
del area Administrativa y el | clinicas, hospitales vy
area de Medicamentos de | centros de salud a los
Salud se encargara de | cuales se les realiza este
seleccionar las auditorias | proceso.
generadas.

INFORMES Informes  de | Se producen | Muestra Cuantitativa | Esta  serie  contiene
Auditorias de | aproximadam | (Tiene en cuenta criterios | informacion relevante
calidadalared | ente 2 TB de | numéricos, aplica para | sobrela EPS que permite
de servicios la cual sevaa | series homogéneas). | la reconstruccién de la

seleccionar el | Muestreo Sistemético: lo | historia y sirve como
10% de la | guia la cronologia (guarda | soporte para la toma de
informacion determinados afos, | decisiones. Por lo tanto,
que elimina otros). El personal | es necesario seleccionar
corresponde | encargado del proceso de | teniendo en cuenta los
a 0.5 TB. gestién documental dentro | siguientes criterios:
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
del &rea Administrativa y el | clinicas, hospitales vy
area de Auditoria se | centros de salud a los
encargard de seleccionar | cuales se les realiza este
las auditorias generadas. | proceso.

NOMINA Se producen | Muestra Cuantitativa | Relacién de pago en la
aproximadam | (Tiene en cuenta criterios | cual se registran los
ente 4 metros | numéricos, aplica para | salarios, las
lineales al | series homogéneas). | bonificaciones 'y las
ano, Muestreo Sisteméatico: lo | deducciones de  un
equivalentes | guia la cronologia (guarda | periodo determinado, que
a 96 | determinados anos, | realiza una entidad a sus
unidades elimina otros). El personal | funcionarios en
documentale | encargado del proceso de | cumplimiento de las
s de los | gestibn documental dentro | obligaciones
cuales se va | del area Administrativa y | contractuales. Por lo
a seleccionar | del é&rea de Gestion | tanto, debe conservarse
el 10% que | Humana se encargara de | totalmente ya que
corresponde | seleccionar las historias | desarrolla valores
a 10 | laborales mas | secundarios y no puede
unidades representativos para la | conservarse en su
documentale | EPS. totalidad.

S.
Procesos de | Se producen | Muestreo Cualitativo (Se | Esta  serie  contiene

PROCESOS | medicina anualmente parte de la cualidad de la | informacion relevante

laboral 720 metros | informacion, luego de | sobre la EPS que permite
régimen lineales que | realizar analisis). Muestreo | toma de decisiones e
contributivo corresponde | Selectivo o cualitativo: | investigacion. Por o
a 17.280 | pauta determinada, valor | tanto, es necesario
unidades especial con fines para la | seleccionar los procesos
documentale | investigacion. El personal | relacionados a
s de los | encargado del proceso de | enfermedades y
cuales se va | gestion documental dentro | accidentes complejos.
a seleccionar | del area de la Jefatura de
el 1% que | Gestion Administrativa y
corresponde | del é&rea de régimen
a 173 | contributivo se encargara
unidades de seleccionar los
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SERIE SUBSERIE | TAMANO DE METODO DE JUSTIFICACION
LA SELECCION
MUESTRA
(Cantidad de
unidades
documentales
que se
conservaran
del total de
una serie)
documentale | procesos mas
S. representativos para la
EPS.
Procesos de | Se producen | Muestra Cuantitativa | Esta serie es misional
novedades de | anualmente (Tiene en cuenta criterios | para la entidad, por lo
afiliados 720 metros | numéricos, aplica para | tanto, como es

PROCESOS lineales que | series homogéneas). | voluminosa, se

corresponde | Muestreo Sistemético: lo | selecciona este
a 17.280 | guia la cronologia (guarda | porcentaje anual para
unidades determinados anos, | reconstruccion de la
documentale | elimina otros). El personal | historia institucional,
s de los | encargado del proceso de | teniendo en cuenta los
cuales se va | gestion documental dentro | siguientes criterios sobre:
a seleccionar | del area de la Jefatura de | adultos, nifnos,
el 1% que | Gestion Administrativa y el | adolescentes y adulto
corresponde | area de regimenes | mayor.

a 173 | contributivo y subsidiado

unidades se encargaran de

documentale | seleccionar los procesos

S. generados.

PROCESOS | Proceso de | Se producen | Muestra Cuantitativa | Esta  serie  contiene
referencia  y | aproximadam | (Tiene en cuenta criterios | informacién relevante
contrarreferen | ente 2 TB de | numéricos, aplica para | sobre la EPS que permite
cia lacual sevaa | series homogéneas). | la reconstruccion de la

seleccionar el | Muestreo Sistemético: lo | historia y sirve como
1% de la| guia la cronologia (guarda | soporte para la toma de
informacion determinados anos, | decisiones. Por lo tanto,
que elimina otros). El personal | es necesario seleccionar
corresponde | encargado del proceso de | teniendo en cuenta los
a 0.5 TB. gestion documental dentro | siguientes criterios:
del &rea Administrativa y el | clinicas, hospitales,
area de Autorizaciones se | centros de salud,
encargara de seleccionar | usuarios como nifos,
los procesos generados. adolescentes, adultos y
adulto mayor.
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9. Criterios generales para las series y subseries que se les aplicara eliminacion,
indicando el procedimiento de aprobacién de la eliminacién, arearesponsable y
meétodo de destruccion.

Criterios Generales de la eliminacion documental

La eliminacion documental se define como la destruccion de los documentos que han perdido sus valores
primarios (Administrativo, juridico, legal, fiscal o contable) y que no desarrollan valores secundarios
(Historico, cultural o cientifico); este proceso deberd estar sustentado en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracion documental, debidamente aprobadas por el Comité Interno de
Archivo o quien haga sus veces, también se podra hacer consulta al Archivo General de la Nacion cuando
no existan normas legales que regulen los plazos de retencién de algunos documentos.

Ya estando aprobadas, se debe:

* |dentificar de los documentos que van a ser eliminados de acuerdo a las Tablas de Retencién
Documental.

« Elaborar un Inventario Unico Documental y un acta de eliminacién de la informacion seleccionada, y
publicar esta informacién en el sitio web institucional.

* Presentarlo al comité permitente para dar aval a la eliminacion de los documentos identificados.
 Ejecutar la eliminacion documental: Teniendo en cuenta el soporte: Si los documentos son fisicos se
definira si van a ser rasgados o picados por la misma empresa 0 una empresa certificada, si es magnético
se debe asegurar que no podran ser leidos o accedidos y si es electronica o digital, se debe garantizar el
borrado total y permanente.

SERIE SUBSERIE | DISPOSI | PROCEDIMIENTO AREA METODO DE
CION DE APROBACION | RESPONSA | DESTRUCCION
FINAL DE LA BLE
ELIMINACION
ACTAS Actas de Eliminaci | Inventario Area de la Método de picado
Conciliacion | 6n documental de Jefatura de por entidad
de Cartera eliminacion Gestion certificada
Publicacion en sitio | Administrativ
web. a
Acta de eliminacién
de documentos de
archivo.
BOLETINES | Boletines Eliminaci | Inventario Area de Método de
Institucionale | 6n documental de Jefatura borrado
S eliminacion Tecnologia e | permanente
Publicacién en sitio Informacion
web.
Acta de eliminacién
de documentos de
archivo.
CERTIFICAD | Conciliacione | Eliminaci | Inventario Area de la Método de
(0N s Bancarias 6n documental de Jefatura de borrado
eliminacion Gestién permanente
Publicacién en sitio Administrativ
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SERIE SUBSERIE | DISPOSI | PROCEDIMIENTO AREA METODO DE
CION DE APROBACION | RESPONSA | DESTRUCCION
FINAL DE LA BLE
ELIMINACION
web. a
Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.
COMPROBA | Comprobante | Eliminaci | Inventario Area de la Método de picado
NTES s contables on documental de Jefatura de por entidad
CONTABLE | de egreso eliminacion Gestion certificada
S Publicacion en sitio | Administrativ
web. a
Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.
COMPROBA | Comprobante | Eliminaci | Inventario Area de la Método de picado
NTES s Contables | 6n documental de Jefatura de por entidad
CONTABLE | de Ingreso eliminacion Gestion certificada
S Publicacion en sitio | Administrativ
web. a
Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.
CONSECUTI | Consecutivos | Eliminaci | Inventario Area de la Método de picado
VOS DE de 6n documental de Jefatura de por entidad
COMUNICA | comunicacio eliminacion Gestién certificada
CIONES nes oficiales Publicacion en sitio | Administrativ
OFICIALES | enviadas web. a
Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.
CONSECUTI | Consecutivos | Eliminaci | Inventario Area de la Método de picado
VOS DE de on documental de Jefatura de por entidad
COMUNICA | Comunicacio eliminacion Gestién certificada
CIONES nes Oficiales Publicacion en sitio | Administrativ
OFICIALES Internas web. a
Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.
CONSECUTI | Consecutivos | Eliminaci | Inventario Area de la Método de picado
VOS DE de on documental de Jefatura de por entidad
COMUNICA | Comunicacio eliminacion Gestién certificada
CIONES nes Oficiales Publicacion en sitio | Administrativ
OFICIALES | Recibidas web. a

Acta de eliminacioén
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SERIE SUBSERIE | DISPOSI | PROCEDIMIENTO AREA METODO DE
CION DE APROBACION | RESPONSA | DESTRUCCION
FINAL DE LA BLE
ELIMINACION
de documentos de
archivo.

DECLARACI | Declaracione | Eliminaci | Inventario Area de la Método de picado

ONES s de on documental de Jefatura de por entidad

TRIBUTARI | Impuestos eliminacion Gestion certificada

AS Sobre las Publicacion en sitio | Administrativ
Ventas web. a

Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.

DECLARACI | Declaracione | Eliminaci | Inventario Area de la Método de

ONES sde Rentay | 6n documental de Jefatura de borrado

TRIBUTARI | Complement eliminacion Gestion permanente

AS arios Publicacion en sitio | Administrativ

web. a
Acta de eliminacion

de documentos de
archivo.

DECLARACI | Declaracione | Eliminaci | Inventario Area de la Método de

ONES s de on documental de Jefatura de borrado

TRIBUTARI | Retencién eliminacion Gestién permanente

AS del Impuesto Publicacion en sitio | Administrativ
de Industriay web. a
Comercio Acta de eliminacion
ICA de documentos de

archivo.

DECLARACI | Declaracione | Eliminaci | Inventario Area de la Método de

ONES s de 6n documental de Jefatura de borrado

TRIBUTARI | Retenciones eliminacion Gestién permanente

AS en la Fuente Publicacion en sitio | Administrativ

web. a
Acta de eliminacion

de documentos de
archivo.

INFORMES Informes de Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
auditoriade | 6n documental de Jefatura de por entidad
pagos a lps eliminacion Gestién certificada
capitadas Publicacion en sitio | Administrativ

web. a.

Acta de eliminacion Método de
de documentos de Area de borrado
archivo. Jefatura permanente
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SERIE SUBSERIE | DISPOSI | PROCEDIMIENTO AREA METODO DE
CION DE APROBACION | RESPONSA | DESTRUCCION
FINAL DE LA BLE
ELIMINACION
Tecnologia e
Informacion
INFORMES Informes de Eliminaci | Inventario Area de Método de
indicadores 6n documental de Jefatura borrado
de trafico de eliminacion Tecnologia e | permanente
sitio web Publicacién en sitio Informacion
institucional web.
Acta de eliminacién
de documentos de
archivo.
INFORMES Informes de Eliminaci | Inventario Area de la Método de picado
novedades on documental de Jefatura de por entidad
sobre eliminacion Gestion certificada
afiliados Publicacién en sitio Administrativ
web. a
Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.
INFORMES Informes de Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
Satisfaccion | 6n documental de Jefatura de por entidad
de Usuarios eliminacion Gestion certificada
Publicacién en sitio Administrativ
web. a.
Acta de eliminaciéon Método de
de documentos de Area de borrado
archivo. Jefatura permanente
Tecnologia e
Informacion
INFORMES Informes de Eliminaci | Inventario Area de la Método de picado
Seguimiento | 6n documental de Jefatura de por entidad
a los eliminacion Gestion certificada
medicamento Publicacién en sitio Administrativ
S, web. a
dispositivos Acta de eliminacion
médicos y de documentos de
afines archivo.
INSTRUMEN | Instrumentos | Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
TOS DE de control de | 6n documental de Jefatura de por entidad
CONTROL comunicacio eliminacion Gestion certificada
nes oficiales Publicacién en sitio Administrativ
web. a.
Acta de eliminacién Método de
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SERIE SUBSERIE | DISPOSI | PROCEDIMIENTO AREA METODO DE
CION DE APROBACION | RESPONSA | DESTRUCCION
FINAL DE LA BLE
ELIMINACION
de documentos de Area de borrado
archivo. Jefatura permanente
Tecnologia e
Informacion
INSTRUMEN | Planillas de Eliminaci | Inventario Area de la Método de picado
TOS DE corresponde | 6n documental de Jefatura de por entidad
CONTROL ncia eliminacion Gestion certificada
Publicacién en sitio Administrativ
web. a
Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.
INSTRUMEN | Planillas de Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
TOS DE ingreso de on documental de Jefatura de por entidad
CONTROL visitantes eliminacion Gestion certificada
Publicacion en sitio | Administrativ
web. a.
Acta de eliminacién Método de
de documentos de Area de borrado
archivo. Jefatura permanente
Tecnologia e
Informacion
INSTRUMEN | Planillas de Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
TOS DE préstamo on documental de Jefatura de por entidad
CONTROL documental eliminacion Gestion certificada
Publicacion en sitio | Administrativ
web. a.
Acta de eliminacién Método de
de documentos de Area de borrado
archivo. Jefatura permanente
Tecnologia e
Informacion
INVENTARI | Inventarios Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
oS de Bienes on documental de Jefatura de por entidad
Muebles eliminacion Gestion certificada
Publicacién en sitio Administrativ
web. a.
Acta de eliminacién
de documentos de
archivo.
LIBROS Libros Eliminaci | Inventario Area de Método de
CONTABLE | auxiliares on documental de Jefatura borrado
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SERIE SUBSERIE | DISPOSI | PROCEDIMIENTO AREA METODO DE
CION DE APROBACION | RESPONSA | DESTRUCCION
FINAL DE LA BLE
ELIMINACION
S eliminacion Tecnologia e | permanente
AUXILIARES Publicacién en sitio Informacion
web.
Acta de eliminacién
de documentos de
archivo.

LIBROS Libro Diario Eliminaci | Inventario Area de Método de

CONTABLE 6n documental de Jefatura borrado

S eliminacion Tecnologia e | permanente

PRINCIPALE Publicacién en sitio Informacion

S web.

Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.

LIBROS Libro de Eliminaci | Inventario Area de Método de

CONTABLE | Inventarios on documental de Jefatura borrado

S eliminacion Tecnologia e | permanente

PRINCIPALE Publicacién en sitio Informacion

S web.

Acta de eliminaciéon
de documentos de
archivo.

LIBROS Libro Mayor | Eliminaci | Inventario Area de Método de

CONTABLE on documental de Jefatura borrado

S eliminacion Tecnologia e | permanente

PRINCIPALE Publicacién en sitio Informacion

S web.

Acta de eliminacién
de documentos de
archivo.

PLANES Planes de Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
prevencion, 6n documental de Jefatura de por entidad
preparacion y eliminacion Gestion certificada
respuestas Publicacion en sitio | Administrativ
ante web. a.
emergencias Acta de eliminacion

de documentos de
archivo.

PLANES Planes de Eliminaci | Inventario Area de Método de
Sefalizaciéon | 6n documental de Jefatura borrado
Institucional eliminacion Tecnologia e | permanente

Publicacién en sitio Informacion




Acta de eliminacioén
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SERIE SUBSERIE | DISPOSI | PROCEDIMIENTO AREA METODO DE
CION DE APROBACION | RESPONSA | DESTRUCCION
FINAL DE LA BLE
ELIMINACION
web.
Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.

PLANES Planes de Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
Traslados de | 6n documental de Jefatura de por entidad
Usuarios eliminacion Gestion certificada

Publicacion en sitio | Administrativ
web. a.

Acta de eliminacion

de documentos de

archivo.

PROCESOS | Procesos Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
administrativ | 6n documental de Gestion por entidad
0s eliminacion Administrativ | certificada
sancionatorio Publicacion en sitio | a
S web.

Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.

PROCESOS | Procesos Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
Contractuale | 6n documental de Gestién por entidad
s Declarados eliminacion Administrativ | certificada
Desiertos o Publicacion en sitio | a
No web.

Adjudicados Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.

PROCESOS | Procesos de | Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
Conciliacione | 6n documental de Gestién por entidad
S eliminacion Administrativ | certificada
Extrajudiciale Publicacion en sitio | a
S web.

Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.

PROCESOS | Procesos de | Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
cuentas on documental de Gestién por entidad
médicas eliminacion Administrativ | certificada

Publicacion en sitio | a
web.
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SERIE SUBSERIE | DISPOSI | PROCEDIMIENTO AREA METODO DE
CION DE APROBACION | RESPONSA | DESTRUCCION
FINAL DE LA BLE
ELIMINACION
de documentos de
archivo.

PROCESOS | Procesos de | Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
radicacion de | 6n documental de Gestion por entidad
prestaciones eliminacion Administrativ | certificada
econdomicas Publicacion en sitio | a
del régimen web.
contributivo Acta de eliminacion

de documentos de
archivo.

PROCESOS | Procesos de | Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
recobrosno | 6n documental de Jefatura de por entidad
incluidos en eliminacion Gestién certificada
el plan de Publicacion en sitio | Administrativ
beneficios web. a.

Acta de eliminacion Método de
de documentos de Area de borrado
archivo. Jefatura permanente
Tecnologia e
Informacion

PROCESOS | Procesos Eliminaci | Inventario Area de Método de picado

Judiciales 6n documental de Gestién por entidad
eliminacion Administrativ | certificada
Publicacion en sitio | a
web.
Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.

PROCESOS | Procesos Eliminaci | Inventario Area de Método de
Jurisdiccional | 6n documental de Jefatura borrado
es eliminacion Tecnologia e | permanente

Publicacion en sitio Informacion
web.

Acta de eliminacion

de documentos de

archivo.

PROGRAMA | Programas Eliminaci | Inventario Area de Método de picado

S de on documental de Jefatura de por entidad
Capacitacion eliminacion Gestion certificada
a Usuarios Publicacion en sitio | Administrativ

web. a.
Acta de eliminacion Método de
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SERIE SUBSERIE | DISPOSI | PROCEDIMIENTO AREA METODO DE
CION DE APROBACION | RESPONSA | DESTRUCCION
FINAL DE LA BLE
ELIMINACION
de documentos de Area de borrado
archivo. Jefatura permanente
Tecnologia e
Informacion
PROGRAMA | Programas Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
S de Seguridad | 6n documental de Jefatura de por entidad
y Salud en el eliminacion Gestion certificada
Trabajo Publicacion en sitio | Administrativ
web. a.
Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.
REGISTROS | Registro de Eliminaci | Inventario Area de Método de picado
Incapacidade | 6n documental de Jefatura de por entidad
s Régimen eliminacion Gestion certificada
Contributivo Publicacion en sitio | Administrativ
web. a.
Acta de eliminacion
de documentos de
archivo.

10. Justificacién de la reproduccién por otros medios tecnolégicos de las series y
subseries indicando area responsable, el método de reproduccién a usar y en qué
etapa del ciclo vital se hara.

MEDIO DE
SERIES SUBSERIE REPRODUCCION| JUSTIFICACION PROCEDIMIENTO
TECNOLOGICA

ACTAS Actas de Asamblea Digitalizacion Las actas son de|El personal
conservacion  total, | encargado del
Actas de Asociacion por lo tanto, deben |proceso de gestion
de Usuarios digitalizarse para | documental dentro
— evitar la manipulacién |del éarea de la
Acta's'de Comision de del soporte papel ya|Jefatura de

Medicina Laboral que son documentos | Gestion
Actas de  Comité histéricos para la|Administrativa, se
Ampliado  Gerencia institucion. encargara de

General




Actas de Comité de
Alto Valor

Actas de Comité de
Atencion al Usuario

Actas de Comité de
Conciliacion y Defensa
Juridica

Actas de Comité de
Contraloria Interna

Actas de Comité de
Convivencia Laboral

Actas de Comité de
Emergencias

Actas de Comité de
Etica

Actas de Comité de
Gestion del Cambio

Actas de Comité de
Gestion del Riesgo vy
Vigilancia
Epidemioldgica

Actas de Comité de
Gobierno
Organizacional

Actas de Comité de
Medicamentos

Actas de Comité de
Registro Individual de

Prestacion de
Servicios de Salud
RIPS

Actas de Comité de
Riesgos

Actas de Comité de
Salud
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MEDIO DE
SERIES SUBSERIE REPRODUCCION| JUSTIFICACION |PROCEDIMIENTO
TECNOLOGICA

Actas de Comité digitalizar esta

Asesor de informacion
Contratacion finalizado su
Actas de Comité tiempo de
Coordinador de retencion en el
Auditoria Interna archivo de gestion,
General teniendo en cuenta

los escaneres
adecuados por ser
informacion
histérica vy
procedimientos
sobre digitalizacién
que determine el
Archivo General de
la Nacion.

los
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MEDIO DE ]
SERIES SUBSERIE REPRODUCCION JUSTIFICACION PROCEDIMIENTO

Actas de Comité de
Tutela

Actas de Comité del
Sistema de Gestion
Ambiental

Actas de Comité
Directivo Gerencia
General

Actas de Comité
Financiero

Actas de Comité
Interno de Archivo
Actas de Comité

Paritario de Salud y
Seguridad en el
Trabajo

Actas de Comité
Técnico Cientifico
Actas de Comité
Técnico de Alto Costo
Actas de Comité
Técnico de
Sostenibilidad
Financiera

Actas de Conciliacion
de Cartera

Actas de Eliminacion
Documental

Actas de Grupo
Primario
Actas de Junta
Directiva

Actas de Mesa de
Trabajo




proceso de seleccion
cualitativo con el fin

de conservar una
muestra
representativa y

aleatoria del 10% de
los Derechos de
Peticion, que fueron
resueltos en funcion
de la misionalidad de
SAVIA SALUD EPS;
razon por la cual, se
conserva  en su
soporte original y se

aplica un medio
tecnolégico para su
preservacion y

posterior consulta.
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MEDIO DE
SERIES SUBSERIE REPRODUCCION| JUSTIFICACION |PROCEDIMIENTO
TECNOLOGICA
DERECHOS Digitalizacion Los Derechos de|El personal
DE PETICION Peticion se realiza un | encargado del

proceso de gestion
documental dentro
del area de la

Jefatura de
Gestion
Administrativa se
encargara de
digitalizar esta
informacion
finalizado su
tiempo de

retencibn en el
archivo de gestion,
teniendo en cuenta
los escaneres
adecuados por ser
informacion
histérica y los
procedimientos
sobre digitalizacion
que determine el
Archivo General de
la Nacion.

11. Explicacion de cémo se realiz6 la codificacion del organigrama que evidencia la
estructura jerarquica de la entidad y del Cuadro de Clasificacién Documental - CCD, el
cual debe presentarse en orden alfabético.

11.1 Metodologia para la codificacion del Organigrama

Se codificd de manera numérica la estructura organizacional del 100 al 193, estableciendo la jerarquia de
las dependencias en sus tres niveles, direcciones, jefaturas y coordinaciones. Las dependencias que
conforman el tercer nivel llevan el codigo seguido de un punto y asi sucesivamente comenzando desde el
namero 1 en adelante.

11.2 Metodologia para la codificacién del Cuadro de Clasificacion Documental

El proyecto de TRD consta del Cuadro de Clasificacion Documental asi:
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-Cuadro de Clasificacién Documental General: Este CCD refleja la totalidad de series y subseries que
se producen en Savia Salud EPS; estas series y subseries se ordenaron de manera alfabética y la
codificacién se realizdé de manera numérica ascendente comenzando desde el nimero 1 en adelante.

11.3 Metodologia para la codificacion de las Tablas de Retencion Documental.

Las Tablas de Retencion poseen un campo denominado cédigo, el cual esta dividido en tres celdas, la
primera especifica el cddigo asignado a la dependencia productora, teniendo en cuenta el organigrama
institucional de Savia Salud EPS, luego le continta el cddigo de la serie y finalmente el de la subserie,
esos codigos son extraidos del Cuadro de Clasificacion Documental explicado en el anterior apartado.

12. Explicacion del Formato de Tabla de Retencién Documental

\/ Cédign FO-GY-13
a FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Wersion 03

SALL Fecha 22i0wzm3

[FONDO DOCUMENTAL - ALIANZ A MEDELLIN ANTIOGUIE EP'S 545 - S&WlA SALUDEFS
|[DEPENDENCIA [Seccion) :
[OFICINA PRODUCTORA:(Subseccidn) -

CO0IG0 SOPORTE 0] SISTEMA DE GESTIEN OE CALIDAD [RETENCIONDISPOSICION FIN
SERIES, SUBSERES"Y TPOS DOCUMENTALES | S o oo
conFormato|  PROCESD | AG| ac [cT| E M| s

PROCEDIMIENTO

Dependenci| Seiie Bubseri

soPORTE & SISTeMA OE GESTION | RETENCION DISPOSICION FINAL
FonmaT (Expresada en

aics) €T: Canservaciin Tota

- s de
:;ﬂuﬂnm éf;l_mluvo de _umx{f;" Tecngia
AC: Ao 5 ! Firma Firma Firma CIUDAD ¥ FECHA
oo E 1 Eimnacén SECRETARIO GENERAL JEFE DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL ARCHIVISTA

CONVENCIONES

e
ENTRE BTRDS

El Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 004 de 2019 brinda una explicacién sobre como diligenciar
adecuadamente los campos de la Tabla de Retencion Documental, los cuales son:

Fondo documental: Registra el nombre completo o Razén social de la institucion.

Dependencia (Seccidon): Nombre del area que dependan jerarquicamente (teniendo en cuenta el
organigrama).

Oficina Productora: Debe ponerse el nombre de la dependencia que conserva la documentacion
tramitada en ejercicio de sus funciones.

Cédigo: Es un identificador para las unidades productoras de documentos y sus series. Este debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido y a el organigrama.

Serie, subserie y tipologia: Se anota el nombre asignado al conjunto de unidades documentales,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. También se listaran las subseries y tipologias documentales correspondientes.

Soporte o formato: indicar frente a cada tipo documental en que en soporte se encuentra para
documentos anélogos o en que formato para documentos electronicos.

Sistema de Gestion de la Calidad: En este item se especifica:
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Cddigo del Formato: Se especifica el Cédigo del Formato segun el Sistema de Gestidén de la Calidad
(SIG).

Proceso: Nombre del proceso registrado en el Sistema de Gestién de la Calidad (SIG).

Retencion: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central. Esta permanencia esta determinada por la valoracién derivada del estudio
de la documentacion producida en las oficinas.

Archivo de Gestion: Es aquel donde se relne la documentacién en tramite en busca de solucion a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras
gue la soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

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

Disposicion final: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la valoracion con miras
permanente, a su eliminacién, seleccion por muestreo y/o digitalizacion.

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo
tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Medios de Reproduccién Tecnoldgica: Reproducciéon por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion,
fotografia).

Eliminacion: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor
administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la investigacion,
la ciencia y la tecnologia.

Seleccién: Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la documentacion por medio
de muestreo, entendiéndose este como la operacion por la cual se conservan ciertos documentos de
caracter representativo o especial durante la seleccién con criterios alfabéticos, numéricos, cronolégicos,
topograficos, tematicos, entre otros.

Procedimiento a realizar: En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en la modalidad
de muestreo, microfilmacion y eliminacion.

Firmas responsables: En estos apartados firma el secretario general, el jefe de administracién
documental y el archivista, este Ultimo afiadido por la misma entidad para dar soporte a las decisiones
tomadas.

Ciudad y Fecha: Consignar la ciudad y fecha (s) en que se aprobaron y convalidaron las Tablas de
Retencién Documental - TRD.

13. Las series y subseries estdn denominadas de acuerdo a la funcién de la cual se
desprenden y la producciéon documental que evidencia su cumplimiento.

Si, cada serie y subserie se analizd en conjunto con los productores de la informacién y el equipo
interdisciplinario, teniendo en cuenta las funciones establecidas para cada dependencia, ademas el banco
terminoldgico de series y subseries del Archivo General de la Nacion fue fundamental porque permitié
normalizar la denominacion de las series, subseries y sus tipos documentales.
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14. Las series y subseries listan la totalidad de las tipologias atendiendo el principio de
orden original y si su denominacién corresponde a la actividad o funciéon en razén de
la cual se producen.

Si, cada serie y subserie evidencia la totalidad de las tipologias producidas en la entidad, de acuerdo con
las encuestas estudio realizadas por dependencia y a la normatividad vigente.

15. Retencién Documental: acorde a los criterios generales, prescripcion de los valores
primarios, reserva legal, caducidad, segun las normas o el uso de los documentos,
dado en afios y para la totalidad de las series y subseries.

Si, cada tiempo de retencion para la totalidad de las series y subseries se establecié en afios y se
analizaron en conjunto con los productores de la informacién y el equipo interdisciplinario, teniendo en
cuenta la prescripciéon de los valores primarios, reserva legal, caducidad y normatividad, ademas el banco
terminoldgico de series y subseries del Archivo General de la Nacion fue fundamental porque permitié
normalizar mucha informacion.

16. Disposicion final: Para las series y subseries que se determind conservacion total, se
tuvo en cuenta la presencia de los valores secundarios.

Si, para las series y subseries con disposicion final conservacion total, se tuvo en cuenta la presencia de
los valores secundarios como el cientifico, histérico y cultural, ademas de la importancia para la
reconstruccion de la historia, toma de decisiones y soporte de los hechos de Savia Salud EPS.

17. Disposicion final: Para las series y subseries que se determin6 eliminacién se hace
por ausencia de valores secundarios o por compilacidén en otra serie o subserie, si es
por estaultima, seindicaen que agrupacién quedd6 plasmada, lacual debe conservarse
totalmente.

Si, para las series y subseries con disposicion final eliminacién, se tuvo en cuenta la pérdida de los valores
primarios como el técnico, administrativo, legal, fiscal y contable, por lo tanto, se dej6é claro que no
desarrollaban valores secundarios para ser conservados en el Archivo Histérico de Savia Salud EPS,
también se tuvo en cuenta el Banco Terminoldgico de Series y Subseries del Archivo General de la Nacion,
y la normatividad vigente.

18. Disposicion final: Para las series y subseries que se determind seleccion se hace por
valores secundarios y altaproducciény son apropiados el método y tamafio indicados.

Si, cada para cada serie y subserie con disposicion final seleccion, se realiz6 teniendo en cuenta el andlisis
de la produccion documental a través de la informacion recolectada en las encuestas realizadas a cada
una de las dependencias, analizando el método y tamafio indicado de acuerdo a los valores secundarios.
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19. El procedimiento es acorde alos tiempos de retencién y disposicion final, hace alusion
a partir de qué momento se aplicalaretencién documental y referencia lanormatividad
aplicada.

Si, cada procedimiento se establecio de acuerdo a los tiempos de retencion y disposicion final, detallando
a partir de qué momento se aplica la retenciéon documental, teniendo en cuenta el Banco Terminologico
de Series y Subseries propuesto por el Archivo General de la Nacién, ademas en la parte inferior hace
referencia a la normatividad relacionada a los tiempos en que se debe conservar los documentos.

20.En el caso en que no se adopten las denominaciones, tiempos de retencién
documental o disposicién final para series y subseries propuestos en el Banco
Terminoloégico del AGN, la entidad sustenta su decision a partir del proceso de
valoracion documental.

En las Tablas de Retenciéon Documental de Savia Salud EPS, se adapté a la informacién del banco
terminoldgico de series y subseries del Archivo General de la Nacién, en las denominaciones, tiempos de
retencion documental y disposicion final, a continuacién, se sustenta la denominacién de las series y
subseries que no se encontraban en el banco terminolégico.

SERIE SUBSERIE SUSTENTACION DE LA DENOMINACION
ACTAS Actas de Asamblea Para la denominacién de estas subseries se tuvo
Actas de Asociacion de | €n cuenta las funciones de la dependencia que lo
Usuarios produjo y las actas de creacion de cada uno de
Actas de Comité los comités establecidos en la EPS, normas
Ampliado Gerencia internas, externas, manuales y reglamentos.

General
Actas de Comité
Asesor de Contratacion

Actas de Comité de
Atencion al Usuario

Actas de Comité de
Alto Valor

Actas de Comité de
Contraloria Interna

Actas de Comité
Directivo

Actas de Comité de
Emergencias

Actas de Comité de
Etica
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SERIE SUBSERIE SUSTENTACION DE LA DENOMINACION

Actas de Comité
Financiero

Actas de Comité de
Gestion del Cambio

Actas de Comité de
Gestion del Riesgo y
Vigilancia
Epidemioldgica

Actas de Comité de
Gobierno
Organizacional

Actas de Comité de
Medicamentos

Actas de Comité de
Riesgos

Actas de Comité de
Salud

Actas de Comité
Técnico de Alto Costo

Actas de Comité
Técnico de
Sostenibilidad
Financiera

Actas de Comité
Técnico Cientifico

Actas de Comité de
Tutela

Actas de Conciliaciéon
de Cartera

Actas de Comision de
Medicina Laboral

Actas de Mesa de
Trabajo

Actas de Grupo
Primario

Actas de Junta
Directiva

AFILIACIONES

Afiliaciones usuarios de
régimen contributivo

Para la denominacion de esta serie y subseries se
tuvo en cuenta las funciones de la dependencia
que lo produjo, normas

internas, manuales,
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SERIE SUBSERIE SUSTENTACION DE LA DENOMINACION

Afiliaciones usuarios de | reglamentos y la ley 100 de 1993 en el articulo

régimen subsidiado 177: “. Las entidades promotoras de salud son las

entidades responsables de la afiliacion, y el

registro de los afiliados y del recaudo de sus

cotizaciones, por delegacién del fondo de

solidaridad y garantia”.
BOLETINES Boletines Para la denominacion de esta serie y subseries se

institucionales

Boletines de Prensa

tuvo en cuenta las funciones de la dependencia
gue lo produjo, normas internas, manuales,
reglamentos y la Ley 1712 de 2014 en el articulo
12: “Adopcion de esquemas de publicaciéon. Todo
sujeto obligado debera adoptar y difundir de
manera amplia su esquema de publicacion,
dentro de los seis meses siguientes a la entrada
en vigencia de la presente ley. El esquema sera
difundido a través de su sitio Web, y en su
defecto, en los dispositivos de divulgacion
existentes en su dependencia, incluyendo
boletines, gacetas y carteleras”.

CERTIFICADOS

Certificados Contables

Para la denominacion de esta serie y subseries se
tuvo en cuenta las funciones de la dependencia
que lo produjo, normas internas, manuales,
reglamentos y el Estatuto Tributario art 381:
“CERTIFICADOS POR OTROS CONCEPTOS.
Cuando se trate de conceptos de retencion
diferentes de los originados en la relacion laboral
o legal y reglamentaria, los agentes retenedores
deberan expedir anualmente un certificado de
retenciones”.

CONTRATOS

Contratos de
Concesién de Espacio

Para la denominacion de estas subseries se tuvo
en cuenta las funciones de la dependencia que lo
produjo, el Manual de Contratacién de la EPS y
Estatuto de Contratacion en el capitulo 1:
Contrato de prestacion de servicios de Salud. Son
aquellos acuerdos de
voluntades que celebran las entidades
responsables del pago de los servicios de
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Contratos de Fiducia

Contratos de
Prestacién de Servicios
en Salud

salud (EPS) con los prestadores de servicios de

salud para la atencion de la
poblacién a su cargo, mediante las modalidades
como: capitacion, evento, pago

global prospectivo, entre otras que se generen
para la atencion y prestacion de los
servicios de salud a los  usuarios.
ARTICULO 32. DE LOS CONTRATOS
ESTATALES. Son contratos estatales todos los
actos juridicos generadores
de obligaciones que celebren las entidades a que
se refiere el presente estatuto, previstos en el
derecho privado o]
en disposiciones especiales, o derivados del
ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi como

los que, a titulo
enunciativo, se definen a continuacion:
40. Contrato de concesion

Son contratos de concesion los que celebran las
entidades estatales con el objeto de otorgar a una
persona

llamada concesionario la prestacion, operacion,
explotacion, organizacion o gestion, total o
parcial, de un servicio
publico, o la construccién, explotacion o
conservacion total o parcial, de una obra o bien
destinados al servicio o]
uso publico, asi como todas aquellas actividades
necesarias para la adecuada prestacion o
funcionamiento de la




Macroproceso: Gestion 9 Cédigo ANEXO 1.MA-GV-01
\ Ay Aministrai Proceso: Gestién Documental
Sav a ministrativa Fecha 29/09/2022
SALUD EPS METODOLOGIA PARA LA ELABORACK)N DE LAS [Versién 03
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Péagina 56 de 73
SERIE SUBSERIE SUSTENTACION DE LA DENOMINACION

Contratos de Renting

obra o servicio por cuenta y riesgo del
concesionario y bajo la vigilancia y control de la
entidad concedente, a
cambio de una remuneracion que puede consistir
en derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la
participacion

gue se le otorgue en la explotacion del bien, o en
una suma periédica, Unica o porcentual y, en

general, en
cualquier otra modalidad de contraprestacion que
las partes acuerden.

50. Encargos Fiduciarios y Fiducia Publica.
Las entidades estatales s6lo podran celebrar
contratos de fiducia publica, cuando asi lo

autorice la ley, la
Asamblea Departamental o el Concejo Municipal,
segun el caso.

Los encargos fiduciarios que celebren las
entidades estatales con las sociedades fiduciarias
autorizadas por la
Superintendencia Bancaria, tendran por objeto la
administracion o el manejo de los recursos
vinculados a los
contratos que tales entidades celebren. Lo
anterior sin perjuicio de lo previsto en el numeral
20 del articulo 25 de
esta ley.

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Declaraciones de
Retencién del Impuesto
de Industria y Comercio
ICA

Para la denominacion de estas subseries se tuvo
en cuenta las funciones de la dependencia que lo
produjo, teniendo en cuenta el Manual de
Politicas Contables en el numeral 1.1.5
Declaraciones tributarias
SAVIA SALUD EPS — S.A.S. de acuerdo con lo
establecido en el Estatuto Tributario Nacional,
tiene las siguientes calidades tributarias del orden
nacional: Agente retenedor del impuesto de
algunos gravamenes y responsable del impuesto
sobre las ventas. Entre las obligaciones formales
corresponde a SAVIA SALUD EPS — S.AS. la
presentacion de Informacién exdgena, las
declaraciones de retencion en la fuente, asi como
la declaracion de IVA generado y las demas que
establezca el Gobierno Nacional.
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Acuerdo 065 de 2002: Articulo 7. Agentes de
retencién. Son agentes de retencién del impuesto
de industria y comercio: 4. Los intermediarios o
terceros que intervengan en operaciones
econdmicas en las que se genere la retencion del
impuesto de industria y comercio, de acuerdo con
lo que defina el reglamento.

DIRECTIVAS
GERENCIALES

Para la denominacion de esta serie se tuvo en
cuenta las funciones de la dependencia que lo
produjo, teniendo en cuenta el Acto de
Constitucion en el articulo 49: “FUNCIONES DEL
GERENTE: El Gerente es el representante legal
de la sociedad y en consecuencia podra ejecutar
todos los actos y contratos acordes con la
naturaleza de su encargo y qgue se relacionen
directamente con el giro ordinario de los negocios
sociales. El Gerente esta obligado y autorizado
para cumplir todas las tareas y responsabilidades
asignadas en los presentes estatutos y en la ley,
como la gestibn comercial y financiera, la
responsabilidad de la acciéon administrativa, la
coordinacién y la supervision general de la
empresa, las cuales cumpliran con arreglo a las
normas de estos estatutos y a las disposiciones
legales, y con sujecibn a las Ordenes e
instrucciones de la Junta Directiva.

INFORMES

Informes de auditoria a
las cuentas de alto
costo

Informes de auditoria
de Pagos a IPS
capitadas

Informes de Auditorias
de Calidad a la Red de
Servicios

Informes de auditorias
Externas

Para la denominacion de estas subseries se tuvo
en cuenta las funciones de la dependencia que lo
produjo, teniendo en cuenta la Ley 100 de 1993
en el articulo 178: FUNCIONES DE LAS
ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD.
Las Entidades Promotoras de Salud tendran las
siguientes funciones:
1. Ser delegatarias del Fondo de Solidaridad y
Garantia para la captacibn de los
aportes de los afiliados al Sistema General de
Seguridad Social en Salud.
2. Promover la afiliaciéon de grupos de poblacion
no cubiertos actualmente por la
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Informes de auditoria | Seguridad Social.

para Prestadores de
Servicio Farmacéutico
Ambulatorio

Informes de
caracterizacion de la
poblacion

Informes de cobro de
cartera aportes del
régimen contributivo

Informes de Demanda
inducida, Proteccion
Especifica y Deteccion
Temprana

Informes de Gestién

Informes de
Indicadores de Trafico
de Sitio Web
Institucional

Informes de novedades
sobre afiliados

Informes de Reservas
Técnicas

Informes de los
resultados de
compensacion

Informes de
Satisfaccion de
Usuarios

Informes de
Seguimiento a los
medicamentos,
dispositivos médicos y
afines

3. Organizar la forma y mecanismos a través de
los cuales los afiliados y sus
familias puedan acceder a los servicios de salud
en todo el territorio  nacional. Las
Empresas Promotoras de Salud tienen Ila
obligacion de aceptar a toda persona
gue solicite afiliacién y cumpla con los requisitos
de Ley.
4. Definir procedimientos para garantizar el libre
acceso de los afiliados y sus
familias, a las Instituciones Prestadoras con las
cuales haya establecido
convenios 0 contratos en su area de influencia o
en cualquier lugar del territorio
nacional, en caso de enfermedad del afiliado y su
familia.

5. Remitir al Fondo de Solidaridad vy
Compensacion la informacién relativa a la
afiliacion del trabajador y su familia, a las
novedades laborales, a los recaudos por
cotizaciones y a los desembolsos por el pago de
la prestacion de servicios.
6. Establecer procedimientos para controlar la
atencion integral, eficiente,
oportuna y de calidad en los servicios prestados

por las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud.
7. Las demas que determine el Consejo Nacional
de Seguridad Social en
Salud.
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Informes del Sistema
Integrado de Gestién
del Riesgo

INSTRUMENTOS DE | Planillas de Préstamo

CONTROL

Documental

Para la denominacion de estas subseries se tuvo
en cuenta las funciones de la dependencia que lo
produjo, teniendo en cuenta la Ley 100 de 1993
en el articulo 178: FUNCIONES DE LAS
ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD.
Las Entidades Promotoras de Salud tendran las
siguientes funciones:
1. Ser delegatarias del Fondo de Solidaridad y
Garantia para la captacion de los
aportes de los afiliados al Sistema General de

Seguridad Social en Salud.
2. Promover la afiliacion de grupos de poblacién
no cubiertos actualmente por la
Seguridad Social.
3. Organizar la forma y mecanismos a través de
los cuales los afiliados y sus
familias puedan acceder a los servicios de salud
en todo el territorio  nacional. Las

Empresas Promotoras de Salud tienen la
obligacibn de aceptar a toda persona
gue solicite afiliaciébn y cumpla con los requisitos
de Ley.
4. Definir procedimientos para garantizar el libre
acceso de los afiliados y sus familias, a las
Instituciones Prestadoras con las cuales haya
establecido

convenios o contratos en su area de influencia o
en cualquier lugar del territorio
nacional, en caso de enfermedad del afiliado y su
familia.

5. Remitir al Fondo de Solidaridad vy
compensacion la informacién relativa a la
afiliacion del trabajador y su familia, a las
novedades laborales, a los recaudos por
cotizaciones y a los desembolsos por el pago de

la prestacion de servicios.
6. Establecer procedimientos para controlar la
atencién integral, eficiente,

oportuna y de calidad en los servicios prestados
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por las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud.
7. Las demas que determine el Consejo Nacional
de Seguridad Social en
Salud.

INVENTARIOS

Inventarios de Bienes
Muebles

Para la denominacién de estas subseries se tuvo
en cuenta las funciones de la dependencia que lo
produjo, “Velar por la custodia y mantenimiento de
los recursos fisicos de Alianza Medellin Antioquia
EPS S.A.S. para garantizar el buen estado de
estos”, teniendo en cuenta el Decreto 2649 de
1993 articulo 63: “Velar por la custodia y
mantenimiento de los recursos fisicos de Alianza
Medellin Antioquia EPS S.A.S. para garantizar el
buen estado de estos”.

LIBROS
CONTABLES
PRINCIPALES

Libro de Inventarios

Para la denominacion de esta subserie se tuvo en
cuenta las funciones de la dependencia que lo
produjo, teniendo en cuenta el cbédigo de
comercio articulo 52: “OBLIGATORIEDAD DE
ELABORAR PERIODICAMENTE UN
INVENTARIO Y UN BALANCE GENERAL. Al
iniciar sus actividades comerciales y, por lo
menos una vez al afio, todo comerciante
elaborara un inventario y un balance general que
permitan conocer de manera clara y completa la
situacion de su patrimonio”.
Ley 223 de 1995: “ARTICULO 265. En el caso de
las entidades financieras, no es exigible el libro de
inventarios y balances.
Para efectos tributarios, se exigiran los mismos
libros que haya previsto la respectiva
Superintendencia”.
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PLANES Planes Estratégicos de |Para la denominacion de estas subseries se tuvo

Tecnologia e
Informacion

Planes Operativos
Anuales

Planes de Sefializacion
Institucional

Planes de Traslados de
Usuarios

en cuenta las funciones de la dependencia que lo
produjo, teniendo en cuenta la Ley 100 de 1993
en el articulo 178: FUNCIONES DE LAS
ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD.
Las Entidades Promotoras de Salud tendran las
siguientes funciones:
1. Ser delegatarias del Fondo de Solidaridad y
Garantia para la captacion de los
aportes de los afiliados al Sistema General de

Seguridad Social en Salud.
2. Promover la afiliacion de grupos de poblacién
no cubiertos actualmente por la
Seguridad Social.
3. Organizar la forma y mecanismos a través de
los cuales los afiliados y sus
familias puedan acceder a los servicios de salud
en todo el territorio  nacional. Las

Empresas Promotoras de Salud tienen la
obligacion de aceptar a toda persona
gue solicite afiliacién y cumpla con los requisitos
de Ley.
4. Definir procedimientos para garantizar el libre
acceso de los afiliados y sus familias, a las
Instituciones Prestadoras con las cuales haya
establecido

convenios o contratos en su area de influencia o
en cualquier lugar del territorio
nacional, en caso de enfermedad del afiliado y su
familia.

5. Remitir al Fondo de Solidaridad vy
Compensacion la informacién relativa a la
afiliacion del trabajador y su familia, a las
novedades laborales, a los recaudos por
cotizaciones y a los desembolsos por el pago de

la prestacion de servicios.
6. Establecer procedimientos para controlar la
atencion integral, eficiente,
oportuna y de calidad en los servicios prestados
por las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud.

7. Las demas que determine el Consejo Nacional
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de Seguridad Social en
Salud.
PROCESOS Procesos Para la denominacion de estas subseries se tuvo

Administrativos
Sancionatorios

Procesos de
Conciliaciones
Extrajudiciales

Procesos de cuentas
médicas

Procesos de Ingresos
para operar en
municipios

Procesos Judiciales

Procesos
Jurisdiccionales

en cuenta las funciones de la dependencia que lo
produjo, teniendo en cuenta la Ley 100 de 1993
en el articulo 178: FUNCIONES DE LAS
ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD.
Las Entidades Promotoras de Salud tendran las
siguientes funciones:
1. Ser delegatarias del Fondo de Solidaridad y
Garantia para la captacibn de los
aportes de los afiliados al Sistema General de

Seguridad Social en Salud.
2. Promover la afiliaciéon de grupos de poblacion
no cubiertos actualmente por la
Seguridad Social.

3. Organizar la forma y mecanismos a través de
los cuales los afiliados y sus
familias puedan acceder a los servicios de salud
en todo el territorio  nacional. Las
Empresas Promotoras de Salud tienen la
obligacion de aceptar a toda persona
gue solicite afiliacién y cumpla con los requisitos
de Ley.
4. Definir procedimientos para garantizar el libre
acceso de los afiliados y sus familias, a las
Instituciones Prestadoras con las cuales haya
establecido convenios o contratos en su area de
influencia o en cualquier lugar del territorio
nacional, en caso de enfermedad del afiliado y su
familia.
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Procesos de medicina |5. Remitir al Fondo de Solidaridad vy
laboral régimen Compensacion la informacién relativa a la
contributivo afiliacion del trabajador y su familia, a las
novedades laborales, a los recaudos por
cotizaciones y a los desembolsos por el pago de
Procesosde la prestacion de servicios.
novedades de afiliados |6, Establecer procedimientos para controlar la
atencion integral, eficiente,
oportuna y de calidad en los servicios prestados
—_ por las Instituciones Prestadoras
Procesos de radicacion | ye Servicios de Salud.
de prestaciones 7. Las demaés que determine el Consejo Nacional
econémicas del de Seguridad Social en
régimen contributivo Salud.
Procesos de recobros
no incluidos en el plan
de beneficios
Procesos de
Referencia 'y
Contrarreferencia
PROGRAMAS Programas de Para la denominacién de estas subseries se tuvo

Capacitacion a
Usuarios

en cuenta las funciones de la dependencia que lo
produjo, teniendo en cuenta la Ley 100 de 1993
en el articulo 178: FUNCIONES DE LAS
ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD.
Las Entidades Promotoras de Salud tendran las
siguientes funciones:
1. Ser delegatarias del Fondo de Solidaridad y
Garantia para la captacion de los
aportes de los afiliados al Sistema General de

Seguridad Social en Salud.
2. Promover la afiliacién de grupos de poblacion
no cubiertos actualmente por la
Seguridad Social.

3. Organizar la forma y mecanismos a través de
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Programas de eventos
corporativos

Programas de
seguridad y salud en el
trabajo

los cuales los afiliados y sus
familias puedan acceder a los servicios de salud
en todo el territorio nacional. Las
Empresas Promotoras de Salud tienen Ila
obligacibn de aceptar a toda persona
que solicite afiliacion y cumpla con los requisitos
de Ley.
4. Definir procedimientos para garantizar el libre
acceso de los afiliados y sus familias, a las
Instituciones Prestadoras con las cuales haya
establecido

5. Remitir al Fondo de Solidaridad vy
Compensacion la informacion relativa a la
afiliacion del trabajador y su familia, a las
novedades laborales, a los recaudos por
cotizaciones y a los desembolsos por el pago de
la prestacion de servicios.
6. Establecer procedimientos para controlar la
atencion integral, eficiente,
oportuna y de calidad en los servicios prestados
por las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud.
7. Las demas que determine el Consejo Nacional
de Seguridad Social en
Salud.
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PROYECTOS Proyectos de desarrollo | Para la denominacion de estas subseries se tuvo

de Sistemas

en cuenta las funciones de la dependencia que lo
produjo, teniendo en cuenta la Ley 100 de 1993
en el articulo 178: FUNCIONES DE LAS
ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD.
Las Entidades Promotoras de Salud tendran las
siguientes funciones:
1. Ser delegatarias del Fondo de Solidaridad y
Garantia para la captacion de los
aportes de los afiliados al Sistema General de

Seguridad Social en Salud.
2. Promover la afiliacion de grupos de poblacién
no cubiertos actualmente por la
Seguridad Social.
3. Organizar la forma y mecanismos a través de
los cuales los afiliados y sus
familias puedan acceder a los servicios de salud
en todo el territorio  nacional. Las

Empresas Promotoras de Salud tienen la
obligacion de aceptar a toda persona
gue solicite afiliacién y cumpla con los requisitos
de Ley.




Macroproceso: Gestion

s ) Proceso: Gestion Documental
Administrativa

Cadigo

ANEXO 1.MA-GV-01

\ A
Sav a Fecha 29/09/2022
TGS METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS | Version 03
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 66 de 73
SERIE SUBSERIE SUSTENTACION DE LA DENOMINACION
Proyectos 4. Definir procedimientos para garantizar el libre
Presupuestales acceso de los afiliados y sus familias, a las

Instituciones Prestadoras con las cuales haya
establecido

5. Remitir al Fondo de Solidaridad vy
Compensacién la informacién relativa a la
afiliacion del trabajador y su familia, a las
novedades laborales, a los recaudos por
cotizaciones y a los desembolsos por el pago de
la prestacion de servicios.
6. Establecer procedimientos para controlar la
atencion integral, eficiente,
oportuna y de calidad en los servicios prestados
por las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud.
7. Las demas que determine el Consejo Nacional
de Seguridad Social en
Salud.
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REGISTROS Registro de Para la denominacién de estas subseries se tuvo

incapacidades régimen
contributivo

en cuenta las funciones de la dependencia que lo
produjo, teniendo en cuenta la Ley 100 de 1993
en el articulo 178: FUNCIONES DE LAS
ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD.
Las Entidades Promotoras de Salud tendran las
siguientes funciones:
1. Ser delegatarias del Fondo de Solidaridad y
Garantia para la captacion de los
aportes de los afiliados al Sistema General de

Seguridad Social en Salud.
2. Promover la afiliacion de grupos de poblaciéon
no cubiertos actualmente por la
Seguridad Social.
3. Organizar la forma y mecanismos a través de
los cuales los afiliados y sus
familias puedan acceder a los servicios de salud
en todo el territorio  nacional. Las

Empresas Promotoras de Salud tienen la
obligacion de aceptar a toda persona
gue solicite afiliacién y cumpla con los requisitos
de Ley.
4. Definir procedimientos para garantizar el libre
acceso de los afiliados y sus familias, a las
Instituciones Prestadoras con las cuales haya
establecido

5. Remitir al Fondo de Solidaridad vy
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Registros de la marca

Compensacion la informacién relativa a la
afiliacion del trabajador y su familia, a las
novedades laborales, a los recaudos por
cotizaciones y a los desembolsos por el pago de

la prestacion de servicios.
6. Establecer procedimientos para controlar la
atencién integral, eficiente,
oportuna y de calidad en los servicios prestados
por las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud.
7. Las demas que determine el Consejo Nacional
de Seguridad Social en
Salud.

Ley 23 de 1982: Articulo 10: “Se tendra como
autor de una obra, salvo prueba en contrario, la
persona cuyo nombre, seudénimo, iniciales, o
cualquier otra marca o signos convencionales que
sean notoriamente conocidos como equivalentes
al mismo nombre, aparezcan impresos en dicha
obra o en sus reproducciones, 0 se enuncien en
la declamacion, ejecucion, representacion,
interpretacion, o cualquiera otra forma de difusién
publica de dicha obra”.

21. Se evidencia la conformacion y participacion del equipo interdisciplinario para la

construccién de las TRD.

Conformacion y participacion del equipo interdisciplinario para la construccién de las TRD.

Para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental se tuvo en cuenta la participacion del siguiente
equipo interdisciplinario el cual se encuentra conformado por diferentes profesionales como Médicos,
Contadores, Ingenieros, Abogados, Archivistas, Administradores, que laboran en las diferentes

dependencias de la entidad.
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22. Las Tablas estan firmadas por secretario general o funcionario administrativo de igual
0 superior jerarquia, y por el responsable del area gestién documental de la entidad.

Si, las Tablas de Retencion Documental se encuentran firmadas por la Subgerente de Desarrollo
Organizacional y el responsable del area de la Jefatura de Gestion Administrativa de la entidad.

23. Aplicacion de la Tabla de Retencién Documental para las transferencias primarias y
secundarias

Una vez estén aprobadas las Tablas de Retencion Documental, deberan difundirse en la organizacion
para que todos los funcionarios estén enterados de ellas y se debera tener en cuenta lo siguiente: Fecha
a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento, un instructivo el cual explique la metodologia para su
aplicacion y las normas para la organizacién de los archivos de gestién. Este instrumento también facilita
las transferencias documentales primarias y secundarias.

Las transferencias primarias documentales se realizan en los archivos de gestion, enviando los
documentos al archivo central, este procedimiento tendrd en cuenta los siguientes aspectos: Se debera
ordenar los documentos de acuerdo su produccion y depurando copias, publicidad, circulares, es decir,
documentos que no tengan valores secundarios, se hara un inventario relacionando toda la informacion,
y se elaborara un calendario de transferencias para que cada dependencia tenga unos tiempos fijos de
envio, se hard en conjunto con el jefe de archivo.

Las transferencias secundarias documentales se realizan en el archivo central, enviando los
documentos al archivo historico, para ello se debera tener en cuenta lo siguiente: Se debe verificar que la
informacién transferida de los archivos de gestion esté de acuerdo con el inventario, esta informacion se
guedara en el archivo central durante los plazos establecidos de acuerdo a las Tablas de Retencién
Documental, identificando la documentaciéon que se le debera aplicar la disposicién final o que se debera
transferir al archivo historico para su conservacion permanente.

24. Revisién, actualizacion y seguimiento periédico de las Tablas de Retencion
Documental.

El Archivista o quien esté a cargo del archivo de la entidad Savia Salud EPS, deberd estar  pendiente
de los cambios estructurales en la institucion (creacion de nuevas dependencias, funciones, procesos y
procedimientos, nueva legislacion tanto interna como externa), con el fin de realizar un seguimiento y
actualizacion periodica de las Tablas de Retencion Documental, este proceso se llevara en conjunto con
las demas areas de la entidad Savia Salud EPS, con el fin de plasmar la nueva informacion en las Tablas
de Retencién Documental.

25. MARCO LEGAL

Acuerdo 07 de 1994. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de
las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental”.
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Acuerdo 005 de 2013: Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacion y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 39 de 2002: “Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000”.

Circular 003 de 2015: “Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental’

Circular 001 de 2001: “Elaboracién y adopcion de tablas de retencion documental’

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura".
Decreto 2578 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas
a la administracion de los archivos del Estado”.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestibn Documental
para todas las Entidades del Estado”.

Ley 80 de 1989: "Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones."
Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”. El Articulo 24: “Obligatoriedad de las Tablas de Retencién. Sera obligatorio para las
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencién Documental”.

26. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS ASOCIADOS

Los términos aqui referenciados fueron tomados del Reglamento General de Archivos (Acuerdo 07 de
1994), con el fin de dar claridad a los funcionarios sobre los términos mencionados durante la ejecucion
del proyecto:

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

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Depo6sito 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 institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.
ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado 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 retne la documentacién en tramite en busca de solucion a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que las soliciten.

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 direccidén 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.
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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. Produccién o recepcién, distribucion, consulta, retencion,
almacenamiento, preservacion y disposicion final.

ARCHIVISTA: Persona especializada en el manejo de los archivos.

BORRADO: Procedimiento que realiza el area de informatica directamente en el hardware con el fin de
eliminar la informacion de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental.

CARPETA: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

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

CLASIFICACION DOCUMENTAL.: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series
gue componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo a la estructura
organico-funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccién, 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 DEL DEPARTAMENTO: Organo asesor del Consejo
Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los
documentos.

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.

DEPENDENCIA: Es una relacién de origen o conexién, a la subordinacion a un poder mayor.
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 conservacién de los documentos en una institucion
archivistica.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

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,
economico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

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 aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la
historia institucional.

DOCUMENTO HISTORICO: Documento Unico que, por su significado juridico, autogréafico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la Soberania Nacional, las relaciones
internacionales, las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio
historico y especialmente valioso para el pais.
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ELIMINACION: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico 0 que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.

ESTANTE: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas unidades
de conservacion.

EXPEDIENTE: 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.

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

FOLIO: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Numero que indica
el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

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 instituciéon o persona.

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.
INSTRUMENTO DE CONTROL: Es aquel que se elabora en las fases de identificacién y valoracién. Por
lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de identificacién los siguientes. ficheros
de organismos, ficheros de tipos documentales, repertorios de series, cuadros de clasificacion, registros
topograficos; y en la fase de valoracién. relaciones, tablas de retencion documental, registros generales
de entrada salida, relaciones y actas de eliminacion, informes, relaciones de testigos resultantes de
muestreo.

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

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

ORGANIGRAMA: Representacién grafica de la estructura organica de algun tipo de organizacién 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.

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.

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.
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.

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.
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central y
de este al histérico de conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en los procesos de identificaciébn y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o
compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

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 informacién 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.
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