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Por la cual se adoptan las lablas de retencion documental del Instituto de
Seguros Sociales para el Nivel Nacional y para las Seccionales
Cundinamarca y D.C., Antioquia, Valle y Atlantico.

LA PRESIDENTE (e)
DEL INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES

en ejercicio de sus facultades legales, vy en especlal de las que le confieren los
numnerales 1, 3 ¥y 14 del articula 11 del decreto ley 2148 de 1992, v @l articulo 7 del
decreto 2580 de! 6 de julio de 2007, ¥

CONSIDERANDO:

Que el ariculo 24 de la ley 594 de 2000, por la cual se establecen las reglas y
principios generales que regulan la funcidn archivistica del Estade, ordena que las
entidades del Estado deben elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencidn
documental (TROY).

Que & acuerdo 039 del 31 de octubre de 2002, del Consejo Directiva del Archivo
General de la Nacidn, regula el procedimienta que deben seguir las entidades del
Estado, en sus diferentes nivelas de la organizacion administrativa, territorial y por
servicios, para la elabaracidn y aplicacian de las tablas de retencidn decumantal
(TR, en desarroiio del articulo 24 de la ley 594 de 2000.

Que e Comite Asesor para la Administracion y Conservacion de Archivos y
Correspondencia del Instituto de Seguros Sociales, segln consta en el acta No. 011 del
19 de agosto de 2006, aprobo las tablas de retencion documental (TRD) del 155 para
el Mivel Macional vy para 1as Seccionales Cundinamarca v D.C., Antioguia, Valle y
Atldntico, y recomends que, & través de la Secretaria dei Comité, s& continuara con los
tramites de radicacien de las TRD ante el Archive General de |a Nacion para su
aprobacidn,

Que i3 Divisidon de Clasificandn y Dascripoidn del Archive General de la Nacian, con
fecha 7 de febrero de 2007, emitio concepto (écnico favorable sobre las tablas de
retencian documental (TRO) del [nstituta de Seguros Sociales para el Nivel Naclonal y
para las Seccionaes Cundinamarca y D.C., Antiogquia, valle y Atidntico, y dispuso que
las mismas pueden pasar a consderscian del Comité Evaluador de Documentos,
comprometiéndose el [nstituto de Seguros Sociales a ajustar las TRD teniendo en
cuents las observaciones hechas por el Archivo General de la Nacion, ajuste gque
debera realizar durante el proceso de aplicacion de fas respectivas TRD.

Que el Director General del Archivo General de la Macon, mediante aficio 1061 del 16
ce abril de 2007, informd gque las tablas de retencion documental (TRDO) del Instituta
de Saguros Sociales para el Mivel Nacional v para las Seccionales Cundinamarca y
D.C., Antioquis, Vaile y Atldntico fueron acogidas favorabiements en la sesion del
Camité Evaluador de Documentos raatizada el dia midércales 11 de abril de 2007,

Que ol Consajo Directiva del Archivo General de la Nacion, mediante acuerds No. 006
gl 35 de abril ge 2007, aprobd las tablas de retencion documental (TRD) presentadas
por ei Instituto de Seguros Sociales y ordend gue el IS5 deberd velar por que Se de

aplicacion a las TRD de la =niidad.
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Que el Secretario del Comita Evaluador de Documentos del Archivo General de |a
Macion al comunicar el acuerdo 006 de 2007, mediante oficioc No. 1483 del 18 de
mayo de 2007, expresa gue, en cumplimiento de las disposiciones vigentes, el
Institute de Seguros Sociales deberd dar aplicacion a2 las tablas de retencidn
documental (TRO) en todas las dependencias que forman parte de la estructura
organica del Nivel Macional y de las Seccionales Htipa A, hacer el seguimiento y
gvaluacion permanenteés y efectuar los ajustes gue sean pertinentes para gue se
alcancen los objetives de racionalizacion y normalizacién de la gestidn archivistica del
155, para cuyo efecto =l representante legal deberd expedir el acto administrative
correspondignte  que ardene su difusion ante los servidores publicos de |a entidad
para garantizar su aplicacion

Que las tablas de retencion documental (TRD) se constituyen &n wuna herramienta
administrativa  agil v dinamica indispensable para lograr 13 modernizacion v la
nprmalizacion de la gestion documeantal al interior de las dependencias del 155 Mivel
Macional y Seccionales tipo A, estandarizar los procesos archivistices, racionalizar la
produccidn documental, organizar y disponer sus archivos administrativos para la
consulta def ciudadano, gue facilite la gestion piblica v preserve la memoria

institucional,

Que gl Gobierno Nacional, mediante decreto 2580 del 6 de julio de 2007, encargd a
la Dra. Carmenza Devia Valderrama, Vicepresidente de Riesgos Laborales del Instituto
de Seguros Sociales, de las funciones del Despacho del Presidente del [nstituto de
Seguros Saclales, mientras dure la ausencha del titular,

Que en mérita de lo antenor, este Despacho.

HESUELVE:

ARTICULO PRIMERD. Adoptar las tablas de retencién documental (TRD) del
Institute de Seguros Scciales para el Mivel Macienal y para las Seccionales
Cundinamarca y D.C., Antioguia, Valle y Atlantico, aprobadas meadiante acuerdo Mo,
006 de 2007 del Consejo Directivo del Archive General de la Madidn, cuyn contenido

farma parte integral de |a presente resclucidn,

ARTICULD SEGUNDO. Las tablas de retencidn documental (TRD) seran de
obligatoria chseérvancia y splicachén & partir de la fecha de expedicion de la presente
resolucidn v seérvirdn de pardmatro para la organizacion y conformacion de series y
subseries de los documentas producidos con anterlaridad @ su adopoion, siempre y
cuando correspondan 8 la misma estructura organizacional sobve | cual se baso su
elaboracion, para les dependensias del Nivel Nacional y de ias Seccionales fipo A.

ARTICULD TERCERD. La Vicepresidencia Administrativa, a través de la Gerencia
Macional de Bienes y Sarvicios, establecerd e plan de divulgacion y Hﬂiﬂiﬂﬂlﬁﬂ_ﬂ*"l
todos los servidares publicos con el fin de garantizar ¢l conccimiants v 13 aplcanon de

l2s tablas de retencidn documental (TRO).

ARTICULO CUARTO. La organizacion de los documentos en [as diferenias fases de
grchivo: gestion, central & histdsioa Se hard con fundamants &n 163 tablas de retencian

documantal (TRD)

jut
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Cada oficina productora de documentos es responsable de aplicar las tablas de
retenoon documental (TRD), segun sus propios requenmientos, en la fase de gestidn.
El archiva central asumicd la respansabilidad sala cuando le sean transferidos los
documentos por haber cumplido su tiempo de conservacian en el archivo de gestion.

ARTICULO QUINTO. Las tabias de retencidn documental aprobadas por el acuerdo
Mo. D06 del 25 de abnil de 2007 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion,
¥ adoptadas por la presente resclucion, constituyen el referente a partic de las cuales
el lnstituto de Seguros Sodales deberd realizar e implementar los modeios de TRD
para las Seccicnales tipo B: Bolivar, Caldas, Risaralda y Santander; tipo C: Tolima,
Boyaca, Magdalena, Morte de Santander, Huila, Cauca, Quindio, Meta, MNarifio, Cesar,
Cdrdoba, Guajira y Sucre; ¥ tipo D: San Andrés Providancia y Santa Catalina,
Cagueta, Choco, Amazonas, Arauvca, Casanare v Putumayo. Procesos v procedimientos
liderados por Nivel Nacional y con la participacian activa de cada una de [as seccionales
en cabeza del Gerente respeciivo,

ARTICULO SEXTO. La supervisidn, el control, la asesoria en el uso ¥ la aprobacidn de
las modificaciones resuliado de la aplicacidén de ias tablas de retencion documental
sera responsatviidad exclusiva del Comité Asesor para la Administracian vy
Conservacion de Archivos y Correspondencia del 1SS Nivel Nacional.

ARTICULO SEPTIMO. Para realizar el direccionamiento, seguimiento y contral de las
diferentes actividades relacionadas con la funcion archivistica del [SS, tales como la
aplicacion de tabias de retencidn documental [TAD) v las tabias de valoracion
documental [TVD), deperacidn, organizacion, custodiz y administracidn de los
documantos, segun sea # caso, es indispensable la conformacién de Subcomirés
Seccionales de Administracién de Archives, los cuales estardn integrados asi;

Para las seccionales Tipa A, B v C las siguientes funclonarias:

Gerente Secclonal, quien presidira & Subcomité

Directer de Flaneacion Operativa, o guien haga sus veces

Director Juridico Seccional, o quisn haga sus veces

Jefe Departamento Seccronal de Infarmatica, o quien haga sus veces

Jefe Departamentio Secowspel de Bienes y Servicios, 0 quien haga sus veces,
quian actuard como secretario del Subcomite.

Para las Sacconates tipo D los siguentes funcionarios:

» Geranta Seccional, quien presidicd & Subcomite

+ Jafe Unidad Juridica Saczignal, 0 guien haga sus veces

« Jlafe Departamento de Salud, o guien haga sus vaces

« lafa Departamento de Pensiones y Proteccidn Rissgos laborales, o quien haga
5Us velss.

= Jofe Departamenta Administrativo, o quien hage sus veCes, quien BCIUAra como

sacratario del Subcomite

ARTICULD OCTAVO. Las jefes da2 dapandencla serdn los responsables de las
transferancias documentalas v de |8 organizacion de los expedientes, de confprmidad
con los plazos ¥ criterios establecidos en les fablas de retencion docemental (TRD)

Anrokauds
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Las transferencias documentales primarias y secundanas se adelantardn teniendo en
cuenta los plazos establecidos. en las tablas de retencion documental, obsarvando los
procedimientos que para tal fin ha establecido el Archivo General de la Macion en los
acuerdos 41 y 42 del 31 de octubre de 2002,

ARTICULO NOVENO. Las tablas de retencion documental (TRD) podrian  ser
medificadas por las siguientes razones, siempre y cuando sean avaladas por el
Subcomité Seccional de Administracién de Archivos y tramitadas a través del Comité
Asésor para la Administracion y Conservacion de Archives y Correspondencia del 1S5
hivel Nacional coma se regula en el articulo subsiguiente:

1. Durante el proceso de implementacidn y aplicacion cuande surjan
inconsistencias que técnicamente justifiguen se hagan los ajustes pertinentes.

2. Por cambios en la estructura organica, los procedimientos internos, o las
funciones de las dependencias del 1S5,

3. Por la expedicion de normas por parte de [as autoridades competentes que
afecten la produccion documental del 1SS

4. Las demas razones que establerca la ley

ARTICULD DECIMO. Las tablas de retenciin documental (TRD) se deben manajar
como una herramignta dinamica. Para ¢l efecto, cualquier modificacién propuesta por
alguna aofictna productora deberd ser avalada por el Subcomité Seccional de
Administracion de Archivos, aprobada por el Comité Asesor para la Administracidn y
Conservacion de Archivos y Correspondencia del 1SS Nivel Nacional y adcptada por
resolucidn emanada de |a Presidencia del 155.

Las dependencias gue se propongan presentar un proyecto de modificacion o ajuste a
las tablas de retencion documental (TRD) deberan llevar a cabe una wvaloracion
documental, ¥ tendiente a facilitar |a lebor del Subcomitd Seccional de Administracion
de Archivas v el Comilé Asesor para la Administracidn y Consefvacion de Archives y
Correspondencia del IS5, tenizndo en cuenta los lingamientos sobre seleccion y

descarte, sequn (a5 normas vigentas. .

Cualguier propuesta de modificacidn o ajuste 2 las tablas de ratencion documental
(TAD] gque presanten laz oficinas productoras debera seguir el siguiente
pracedimiento:

1. Cuando Iz oficina productora, en la aplicacidn de las tablas de retencidn
gocumental [TRD), o durante la produccion documantal, encuentre gue las
MiSMas no 506 concordantes ©on la documentacion que genara, presentand
ia propuests y la solicitud de ajustes respectivos ante el Subcomitg Seccional
de Administracidn de Archives, el cual, una vez haya dado el aval mediants
acta, |a tramitara ante 8! Comits Asesar para la Administracion v Consarvacidn
da Archivos y Correspondencia dal IS5 Nivel Nacional, para su aprobacion

2. B Comité Asesor para la Administracion y Conservacion de Archivos vy
Correspondanczia dal 155 eveluard |2 propuests presentada por las oficinas
praductoras y determinard 1a vabilidad de incluir o no los respectivos ajustes,
gagin sea ei caso, y emitwd la aprobacidn correspondients, |a cual debe

constar an acia
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3. E Comité Asesor para la Administracidn y Conservacidn de Archivos y
Correspondencia del IS5 podra modificar las tablas de retencion documantal
(TRD) adicionando las series, subseries y tipologia documental que resultaren
por razones de la dinamica propia de la Administracicn Publica

Paragrafo; El Comiteé Asesor para la Administracion y Conservacion de Archivos
y Correspondencia del (55 podrd requerir [a presencia  del funcicnario
responsablie de sustentar el proyecto de modificacion en la reunion en la que se
estudie su viabilidad

ARTICULD DECIMO PRIMERO. Los documentos que, de acuerdo con las tablas de
retencion documental, tengan como disposicion final la eliminacidn, se consignaran
mediantz un inventario de eliminacidn en una acts suscrits por el Jefe de la oficina
productora ¥ por @l funclonario a cargo del archivo central, con wisto bueno del
Subcomité Seccional de Administracidon de Archives, para ser remitidas al Comité
Asesor para la Administracidn y Conservacign de Archivos y Comrespondencia del 155
para su estudio y aprobacidn.

Para recomendar una eliminacién documental se tendra en cuenta que los documenios
hayan perdido su valor administrativo, legal, contable o fiscal, y que no desarrollen
valores Secundarios: o carezcan de relevancia parn la historia, la cencia y la
tecnologia.

La aulorizacidn para la eliminacion de documentes serd responsabilidad del Comité
Asesor para |3 Administracion y Conservacion de Archives y Correspondencia del 155,
de lo cual se levantars &n cada case un 2cta de eliminacion gque contenga [as firmas
autorizadas, previa justificacion de la relacion de documentos a eliminar por parte del
résponsable de la oficina productora.

ARTICULDO DECIMD SEGUNDOD. Para |& arganizackdn de los fondos acumulados, &5
decir, aguellos conjuntos Of documentos dispuestos  §in ningln criterio de
arganizacidn, ni 125 minimas condiciones de conservacion, y sin |2 posibilidad de ser
fuente de informacién y consulta, deberdn aplicarse las tablas de waloracion
gocumantal (TVD) las cuales seran.adoptadas mediante acto administrativa.

ARTICULO DECIMO TERCERO. A partir de ia expedicidn de la presente resolucidn
es de obhgatorio cumplimiento e uso de los cédigos de las dependencias definidos
en las tablas de retencion documental (TAD) para al trdmite de cormespandencia.

ARTICULD DECIMO CUARTO. La presente rezolucidn rige a partir de la fecha de su

expadicion.
MUMN IQﬁ?;,Y.C MPLASE
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ACUERDO No. 0006-2007
(25 DE ABRIL DE 2007)

“POR EL CUAL SE APRUEBAN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PRESENTADAS
OR EL INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES-ISS”

El Consejo Directivo del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,
en uso de sus facultades legales, en especial las otorgadas por la Ley 80 de 1989, el
Acuerdo 07 de 1994, el Decreto 1382 de 1995 v el Acuerdo 06 de 1996, v,

CONSIDERANDO:

Que mediante el decreto 1382 de 1995, se ordend a los Secrelarios Generales de los
Organismos Macionales, la presentacion de las Tablas de Retencion Documental al
ARCHIVO GEMERAL DE LA NACION.

Que mediante el acuerdo 006 de 1996 se creo al Comité Evaluador de Documentos y
se le asignd entre otras funciones la de asesorar a la Junta Directiva del AGN, ahora
Consejo Directivo, en wvirtud del decreto 1126 de 1999, para la aprobacion o
improbacion de las Tablas de Retencion Documental gue presenten los organismaos
nacionales para su consideracion o estudio.

Que el Comité Evaluador de Documentos del AGN, estudid las Tablas de Retencion
Documental presentadas por el INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES-ISS, las cuales
fueron analizadas por el funcionaric del AGN encargada de tales responsabilidades
técnicas.

Que mediante concepto técnico proferide el 7 de febrero de 2007, por un funcionario
de la division de Clasificacion y Descripcion del AGN, se hicieron observaciones a la
propuasta presentada por dicha entidad.

Que el INSTITUTO DE SEGUROS SDEIIALES-[EE, debera ajustar sus Tablas de
Retencion Documental teniendo en cuentas las observaciones hechas por el Archivo
General de la MNacion, ajuste que realizara durante el proceso de aplicacion de las
respectivas tablas,

Que le INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES-ISS  implementara las nuevas
disposiciones que adopte el Archivo General de la Nacion, como ente ejecutor de la

politica archivistica en el pais.

s CIMIEN ' INISTE CULTURA 1
Carrara § Mo, 5-97 T 3373111 Fax: 3372008 AA, JT535
E-MAIL: coniactodBarchivogeneral gov co Pagina Web: wew.archivogeneral.gov.co NIT 800.128.335-6
Atencion de Quejas, Reclamas y Sugerencias. linea gratuita fuara do Bagats - 018000911173, 3372035
Bogoti D. Colombia




COLODMBIA

ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION

ACUERDO No. 0006-2007

(25 DE ABRIL DE 2007)
*POR EL CUAL SE APRUEBAN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PRESENTADAS
OR EL INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES-ISS"

Que el Comité Evaluador de Documentos del AGN, en reunion celebrada el 11 de abril
de 2007, recomendo la aprobacion de las citadas tablas de retencion documental, en
el entendido que EL INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES-ISS, realizara los ajustes
propuestos por el Archivo General de la Nacion.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Aprobar las tablas de retencion documental presentadas por el
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES-155.

ARTICULO SEGUNDO, El INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES -1SS, debera velar por
fque se de aplicacion a las tablas de retencion documental de la entidad.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C. el 25 DE ABRIL DE 2007.

(ORIGIMNAL FIRMADO )
MARIA BEATRIZ CANAL ACERO
Presidents

LAZARO RAFAEL MEJIA ARANGO
Secretario Tecnico

ESTABLECIMIENTO ﬂ BLICD ADSCRITO AL MINISTERIO DE CULTURA 2

Carrara 8 No. 697 W 3373111 Fax; 3372019 AA, 37552
E-MAIL: contactodarchvogensral gov.co Pagina Web: www. srchivogeneral. gov.co NIT BI0.128.835-8
Atancion de Guejas, Reclamos y Sugerancis, linea gratuita fusra de Bogotd - 01800091 1171, 3372035
Bogolh D, Colombia




ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
CONCEPTO TECNICO
SOBRE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES-ISS
ELABORADO POR: GUSTAVO A. REY GARCIA
FECHA: Febrero 7 de 2007

ANEXODS.

Revisados los anexos exigidos por e Archivo General de la Nacion para la presentacion y
evaluacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), el ISS presenta como anexos: la
normatividad Institucional, algunos manuales de Procesos y Procedimientos en CD, el Acta
del Comité de Archiva No. 011 de 2006, y los actos administrativos de creacion y
conformacion los diferentes Comites.

CONFRONTACION ORGANIGRAMA — TRD

Se elaboraron las Tablas de Retencion Documental para 101 unidades administrativas que
conforman fa entidad en el nivel nacional y que se reflejan en los organigramas de
Presidencia y las cinca Vicepresidencias del Instituto. En igual sentido el organigrama de la
Seccional Cundinamarca y la TRD registran (34) dependencias guardando coherencia entre
ellas.

RELACION SERIES-FUNCIONES

Analizadas vy revisadas las funciones asignadas a las unidades administrativas del Instituto
de Seguros Soclales, en algunos casos éstas no se ven reflejadas como series en la
respectiva TRD. Por ejempio segin el Decreto 1403 de 1994, en su articulo 17 la Direccidn
de Relaciones Corporativas y Comunicacionss del 155, tiene dentro de sus
funciones:“Elaborar y ejecutar un plan anual de comunicacion y relaciones”, deberd
consignar en su TRD la serie Plan Anual de Comunicaciones y Relaciones; otro
ejempio la Coordinacion Seccional de Contabilidad, en la Resolucion 5034 de 1995, articulo
2, tiene como funcion asignada:™Elaborar conciliaciones bancarias”, debera consignar en su
TRD la serie Conciliaciones Bancarias que extrafamente aparece en la TRD de la
Coordinacidn Seccional de Tesorera, Presupuesto y Facturacion. Otro ejemplo no se
entiende por qué |la Secretaria General registra en su TRD la subserie Actas Comité de
Auditoria Interna, existiendo la dependencia de Direccion de Auditoria Interna en la cual
se consignan las Actas del Comité de Coordinacitn del Sistema de Control Interno.

Asimismo en el pasado concepte se hizo alusion a la subserie Plan Estratégico ISS de la
Direccion de Planeacion Corporatva y ahora dicha subserie no se registra en esta
dependencia; que ademas condensa los planes en cada Vicepresidencia (EPS, Pensiones,
ARP, Administrativa y Financiera), es necesario aclarar que pasd; cambio su denominacin?
o en caso contrario ajustar las TRD de las dependencias mencionadas.

CONFORMACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES
Para una correcta conformacicn de las series yfo subseres documentales, es necesario
registrar todos kos tipos documentales que se genaren durante el tramit2; en este orden de




ideas no se explica cual es la diferencia entre diferentes series o subseries que registran
los mismos tipos documentales, verbo y gracia: el Departamento Nacional de Atencion
Domiciliaria y Rehabilitacion registra la subserie Programa de Atencién Domiciliaria y
el Departamento Nacional de Promocion y Mantenimiento de la Salud presenta la subserie
Programa de Mantenimiento y Promocion de la Salud, ambas con estos tipos

servicio, beneficiarios del programa .
Imeanmtusvhm-ammtmmseermendaawe hacenrefﬂrenua respecto a red de
prestadores del servicio y beneficiarios del programa, bien pueden ser reportes, por citar
un ejemplo, se recomienda ajustar y citar los tipos documentales que conforman cada
subserie, ya que no 52 aprecia una marcada diferencia entre estos diferentes Programas en
el IS5,

Otro ejemplo la Gerencia Nacional de Servicios Ambulatorios presenta la subserie Plan de
Atencién Ambulatoria, con los tipos documentales: piveles de atencidn ambulatoria,
Eﬂﬂmﬂw servicios de atencion especializada, proveedores de servicios
ambulatorios; los cuales no permiten conocer si corresponden a: encuestas, autorizaciones,
registros o directorios por citar ejemplos; es conveniente que se precise a gue atanen estos
tipos documentales en mencion y ajustar el plan,

DENOMINACION DE SERIES DOCUMENTALES

Es importante que se analicen las funclones de cada unidad administrativa con el fin de
asignar la corecta denominacion a las senes documentales, en algunos casos no es
correcta la denominacion de la serie, se reitera lo expuesto en el anterior concepto para el
caso de |a subserie Conceptos es conveniente que se especifique su cardcter como el caso
de: técnico, econdmico o juridico, por mencionar ejemplos y no se haga alusion al nombre
de la dependencia verbo y gracia el Departamento Nacional de Mantenimiento presenta en
su TRD la serie Conceptos sobre Mantenimiento, en igual sentido s& encuentra la serie
Conceptos sobre Nomina de Pensionados de la Coordinacion de Nomina de
Pensionades.

Mo es correcto bo que denominan como Certificaciones Tributarias en la Coordinacion
Seccional de Tesoreria, Presupuesto y Facturacion, por cuanto mezclan dos series
diferentes: Declaraciones Tributarias gue corresponden a los diferentes impuestos que
paga el Instituto y otra cosa distinta son los Certificados de [ngresos v Retenciones que se
expiden a proveedores y funcionarios..En idéntico caso se presenta para la serie Registro
Presupuestal gue registra como tipo documental fos Certificados de Disponibiidad
Presupuestal que son una serie diferente, se sugiere ajustar estas series.

CODIFICACION

Revisada la codificacion de las series y subseries documentales, se aprecia que es correcta
ya que identifica jerarquicamente las dependencias vy las series y/o subseries, tanto en el
nivel Nacional como Seccional del [55.

TIEMPOS DE RETENCION DOCUMENTAL

Los tempos de retencion deben establecerse teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos (gestion, central e histdrico), los vaiores primarios y secundarios y la
normatividad al respecio.




Ejemplo la serie Declaraciones Tributarias 16120.01 establece 10 afios en archivo
central, se recomienda ajustar a 5 afios segun el articulo 632 del Estatuto Tributario. Otro
ejemplo si bien se han unificados los tiempos para las series Historias Laborales de
Pensionados y Nominas de Pensionadas en el archivo central a B0 afios, este tiempo
parece ser alto se recomienda ajustarias a 50 anos, teniendo en cuenta que se microfilman
o digitalizan.

B DISPOSICION FINAL Y PROCEDIMIENTOS
Referente a la disposicion final no es pertinente que se eliminen los Procesos
Disciplinarios, con el argumento del traslado del fallo a |a Historia Laboral, ya que no se
evidencian las actividades que ejecuta la Direccion de Auditona Disciplinaria, mas bien se
puede hacer seleccion de los expedientes con fallo sancionatorio; igual sentido se aplica
para e Plan de Auditoria Clinica de la Coordinacidn Nacional de Auditoria Clinica.

Asimismo no se entiende por qué eliminan algunas series con el procedimiento de que se
consolida en otra dependencia, verbo y gracia la serie Estadisticas de Pensionados de
la Coordinacion de Planeacion y Estadistica su disposicion final es (E) eliminacion y el
procedimiento dice: "Se consolidan en la Vicepresidencia de Pensiones™ y revisada la TRD
de la Vicepresidencia no existe, se recomienda su conservacian total.

De otra parte es muy pequedia la seleccion dada para las Historias Laborales de
Activas, que unicamente contempla el nivel Directiva (Presidente, Secretario General,
Vicepresidentes y Gerentes Nacionakes) tengan en cuenta que existen funconarios de los
niveles: de Asesoria (Direcciones y Unidades) y Ejecutivo (Departamentos, Coordinaciones
y Secciones), por lanto debe establecerse el tamano de la muestra a conservar para esta
serie.

Observaciones y recomendaciones

El ISS de acuerdo con el Decreto 2599 de 2002 y dado que hizo modelo de TRD para la
Seccional Cundinamarca que puede aplicarse a las demas Seccigpales A de igual estructura
como son: Antioquia, Valle y Atldntico, en igual sentido debera realizar modelos de TRD
para las Seccionales B (Bolivar, Caldas, Risaralda y Santander); Seccionales C (Tolima,
Boyaca, Magdalena, Norte de Santander, Huila, Cauca, Quindio, Meta, Marifio, César,
Cordoba, Guafira y Sucre) y Seccionales D {San Andrés, Providencia y Santa Catalina,
Caqueta, Chocd. Amazonas, Arawca, Casanare ¥ Putumayo).
En conclusion analizadas las Tablas de Retencion Documental del Instituto de Seguros Sockales, se
considera que pueden pasar a consideracion del Comité Evaluador de Documentos, teniendo en
cuenta los aspectos registrados en el presente concepta y las observaciones hechas a lapiz en sus
TRD.

Cordialmente,

GUSTAVO ADOLFO REY GARCIA
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INTRODUCCION

A partir de la creacion del Archivo General de la Macion se han logrado
significativos avances en el campo archivistico Colombiano. 5in embargo. aun es
preccupante la situacion de "abandono” en que se encuentran lo mayoric de los
orchivos de las enfidodes del sector oficial, en donde, como una situacion
generalizaoda, no existen verdaderos archivos sino depositos de popeles
acumulados sin ningun fipo de organizacion y por ende sin posibiidades de
acceso a su informacidn. Esta crifica problematica también se fraslada a las
empresas prestadoras de servicios publicos, guienes no han adopiado politicas
para la produccion, recepcién, tramite, organizacion, consernvacion, recuperacion
y difusién de lo documentacion, como instrumento esencial para la foma de
decisionas vy la preservacion del patimonio documental,

Tal sitvacion ha llevado a la pérdida de identidad y direccionamiento de algunas
insfituciones, debido a la falta de una cultura archivistica en la Adminisiracion
Publica y. por tanto, en las Empresas Comercioles e Industricles del Estado. Elo es
evidente por la gusencia de pautas claras v precisas que permitan maneiar con
critefio sistémico lo informacion documental, y los mdltiples y variados problemas
gue se desprenden por la carencia de personal idéneo al frente de los archivos.
ademas del desconocimienio de las normas legoles y 1écnicas que regulan |os
aspectos propios de la geshidn archivistica, anadido a la insuficiencia de recursos
econdmicos vy fsicos que permitan adelantor programas especificos en este
campo. ¥

E! Archivo General de la Nacion -AGN-, como ente encargado de fijor politicas v
establecer los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion y el uso
adecuado del patrimonio documental de o Nocién, ha ordenado la elaborocion
y aplicacién de las Tablas de Retencion Documental.

De ocuerdo con la lay 594 de 2000 se estcblece la obligotoriedad paro los
Enfidades del Estado de elaborar y adoptar las Tablas de Retencion Documental,




Para cumplir con esta obligacion, el instituto de Seguros Sociales- 1S5 presenta a
consideracion del Archivo General de la MNaocion sus Tablas de Retencién
Documental.

La primera parte sefiala algunos aspectos organizacionales del Instituto de Seguros
Sociales. incluyendo funciones, mision, wvision, valores corporalivos, objelivos
estratégicos y estructura organica.

La segunda parte describe los principios basicos de los TRD, su impaortancia, las
bases jurigicas y lo metodologiao empleada en el proceso de elaboracién de las
TRD. Luego se presentan las Tablas de Retencidn Documental.

Lo tercera parte presenta los anexos. B primer anexo contfiene normatividod
archivistica, el segundo. un Glosario de Términos Archivisticos. Bl tercer anexo
incluye los Cuadros de Clasificacion Documental tanto del Nivel Nacional del (S5
como de lg Seccional Cundinomarca. El cuorto anexo reune los octos
administrafivos que sirven de base para el andlisis de la estructura organica de la
entidad y gue inciden directamente en la conformacion de las TRD.

Con la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental se facilitard el manejo
de la informacidn, el control y acceso a los documentos o ravés de los tiempos de
retencion en ellg estipulados y se garantizaran la seleccion y conservacion de los
documentos que tienen caracter permanente,
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Primera Parle

ASPECTOS INSTITUCIONALES

1.1 FUNCIONES

Luego de &0 afios de creado &l Insfituto de Seguros Sociales, con la ley 70 de 19446,
mediante el articulo 7° del decreto 44] de 1994, con el cual se adoptaron los
estatutos el Instiluto de Seguros Sociales, se le otorgaron las siguientes funcicnes,
que aun estan vigentes:

I. Por regia general, el Instiluto suscnbira contratos con entidades publicas o
privadas especializodas en servicios de salud, de acuerdo con la Ley.

2. En aquellos silios donde no exista una oferta de servicios asistenciales, el
instituto fomentard la creacion de instituciones, asociaciones o sociedades
especializadas en servicios de salud, con o sin aGnimo de lucro, que suplan
dicha dehciencio.

Jd. Excepcionalmente, en caso de no daorse los eventos anleriores y mientras
subsistan deficiencias en lo oferta de senicios asistenciales. el Inshituto los
prestard direclomente. © a través de sistemas de fiducia o cualquier otro
mecanismo que garantice la eficiencia y oportunidad de 105 servicios.

4. Becutar los planes y progromas sobre seguros socioles obligotorios de su
competencia y los fijodos por la ley, el Gobiemo Nacional y su Consejo
Direclivo, y paorticipar conjuntomente con los depandencios y organismos
autorizados para el efecto. en la evaluacion y formulacién de los proyectos
relacionados con su objelo social y ejecutorios en su respeclivo campo de
accion. —

5. Efectuar la inscripcion de sus afiliodos. lo facturccion y el recaudo de los
aportes corespondientes a los seguros sociales obligotonos de su
competencig, y fiscalizar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en esto
materia.

4. Gorantizar o sus ofiiodos. beneficiorios v pensionados e pogo de las
orestaciones econdmicos o cargo del Institutc de acuerdo con los
regiamentos y las normas legales vigenies.




7. Evaluor, clasihcar y certificar los grados de incapocidad permanente y de
invalidez, para el reconocimiento de los prestaciones econdmicas
correspondientes a sus afiliados.

8. Elaborar, expedir y supervisa, en coordinacion con los Ministerios de Trabgjo y
Seguridad Sociol y de Solud. los reglomentos sobre higiene y seguridad
industrial y prevencién de accidentes de trabagjo y enfermedades
profesionales.

%. Elaborar los proyectos de reglamentos generales de los seguros sociales
obligatorios de su compeatencia y someteros a lo aprobacion del Consejo
Direchvo.

10. Liquidar y recoudar lo cuota de contibucion o franguicia por los servicios
medico-asistenciales prestados a sus afiliados y beneficiarios.

11.Promover la descentralizocion y lo autonomia técnica, financiera y
administrativa a sus unidodes prestadoras de servicios de salud, de acuerdo
con los mecanismos que para el efecto reglamente el Consejo Directivo.

12. Atender los servicios en matena prestacional y asistencial dentro del réegimen
de los seguros sociales obligatorios, que le osigne la ley v el Gobierno
Nacional, previa la transferencia de los recursos para el pago respectivo,
incluyendo los gastos de administracion, con cargo al Presupuesto General de
la Nacion.

13, nvertir los recursos administrados comespondienies a los seguros sociales
obligatorios v los propios del Instituto.

14. Podra redlizar y celebrar todo close de aclos. operaciones. coniratos,
acuerdos, convenios 0 negocios relacionados con su objeto, de conformidad
con lo dispuesto en la Ley, los reglomentos y los presentes estatutos.

15, Podra vender servicios medico-asistenciales a las personas gue no tengan la
calidad de ofilliados al regimen, cubriendo en todo caso, al menos el costo de
los servicios.

16. Podrd porficipar, con entidades nacionales o internacionales, publicas o
privadas, y con organismos internacionales, en el mejoramiento de los seguros
sociales obligatorios y formalizar los acuerdos y convenics que propendan a
tal finalidad.

17. Podra suscribir convenios para ofrecer y/o recCibir cooperacion tecnica
internacional en los campos dfines ol objeto sociol del Instituto, de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia,

18. Las demdas funciones que le asigne la Lay y ofras disposiciones vigentes.




1.2 VISION CORFORATIVA

En el 2015 seremos reconocidos como la emprasa de aseguwamiento en salud,
pensiones. nesgos profesionoles y olros seguros de proteccion social, preferida por
los colombianos por los altos estandares de calidad, oportunidad e innovacion de
nuestros servicios, con un alto sentido humano y responsabilidad social.

1.3 MISION CORPORATIVA

Bindomos aseguramientc a los irabojodores. empresas vy pensionados
colombianaos v sus familias en salud, pensiones, riesgos profesionales y ofros seguros
de proteccion sociol, ofientados por los principios de universalidad, sostenibilidad,
calidad vy eficiencia.

1.4 VALORES CORPORATIVOS

1. APRENDIZAJE CONTINUO: 5e refiere o la habiidad para odquinr y asimilar
nuavos conocimientos y destrezas y utilizarios en la practica laboral como un
valor agregado. Taombien se refiere o la permanente actitud de oprendizoje,

2, TRABAJO EN EQUIPO: Es la capacidad de frabajor con ofros parg conseguir
melas comunes. Es parlicipar acltivamente en eguipos ofreciendo
abiertamente ideas y opinionas demosirondo compromiso con las objetivos
comunes del grupo.

3. SERVICIO Y SATISFACCION DE LOS USUARIOS: Es la disposicion para cumplic y
superar las expechativas de los clientes internos y externos satisfaciendo sus
necesidades .Es también lo habiidod poro obtener informacion de los
clientes y ulilzarla para mejorar el servicio anticipandose a las necesidades
de los usuarios.

4. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS: Capacidad para superar con éxito las
metas y objetvos propuestos por lo organizacion siendo persstente
utilizando eficazmente los recursos v revisando periddicomente el progreso
hacia los metas de corfo y largo plazo obteniendo resultodos medibies
susientados por datos especificos.

5. EXCELENCIA: Es ser el mejor denfro de los mejores.




4. COMPENTIVIDAD: Se refiere o tener los mejores indicadares del sector, los
mejores estandares de calidod al menor costo y un equipe humano
formado. entrenodo y capacitado, flexible al cambio, con una gran
vocacion de servicio.

1.5 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Desarrollor un equipo humano capaz de llevar a cabo la estrategia.

2. Implementar un Sistema de Gestidn de la Calidad que garantice los altos
estandares gque reqguiere el asegurado.

3. Disponer de un modelo de administracion que garantice una eficiente
promaocion y prevencion de los riegos.

4. Garantizar la permanencia de los asegurados y ampliar la cobertura.

5. Mejorar la tecnologio y los sistemas de informacién y comunicacion para
respaldar una eficiente gestion.

4. Lograr el equilibrio financiero operacional gue garantice la sostenibilidad del
ISS.

1.6 POLITICA DE CALIDAD

EL INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES trabgjord en forma permanente para brindar
los servicios de aseguramiento en salud. pensiones y riesgos profesionales. con
calidad, innovacion y eficiencia, para io cual se compromefe a:

s Alender o sus asegurados en las mejores condiciones de oportunidad,
eficiencia, seguridad y comodidad.

« Promover el cuidado de la salud v lo prevencion de la enfermedad de sus
asegurados en salud y en nesgos profesionaies.

» Gorantizor el oportuno reconocimiento de las prestaciones economicas
asistenciales de sus osegurados.

= Gorantizar lo disponibilidad permanente de la red de servicios asisienciales.

s Cumplir los compromisos adguiridos con los asegurados y aquellos que e
estaobiece o lay,

s Garantizar informacion oportuna y precisa para el analisis. administracion y
gestion de riesgos. gue requieren sus asegurados.

« Contar con persenal idoneo y calificodo para la atencion o sus asegurados.

s Promover al majoromiento continuo de o eficacia, eficiencia y efectividaod
d= sus procesos en especial a portir de (o retroglimentacion de sus
asagurados.




Garantizar la adecuada gestion de los ingresos y la eficiente utilizacion de
los recursos para lograr el equilibrio financiero requerido.

1.7 ESTRUCTURA ORGANICA

A continuocion se presentan las estructuras orgdnicas vigentes tanto del Mivel
Nacional como de la Seccional Cundinamarca [Tipo A).

Ver organigramas




INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES

ORGANIGRAMAS
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Segunda Parte
ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

2.1 DEFINICION E IMPORTANCIA

Las Tablos de Retencién Documental, TRD. son un instrumento esenciol para la
organizocion de los archives, desde el momento en que se generan &n cada uno
de las dependencias, por el cumplimiento de sus funciones y por la realizacion de
los respectivos tromiles. En efeclo, comresponde ol islodo de series y subseries
documentales, con sus comrespondientes tipos documentales. o las cuales se les
asigna el fiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Las ventapas que ofrece la aplicacion de |as Tablas de Retlencion Documental al
procesc administrativo son las siguienies:
* Facilitan el manejo de la informacion.
= Contribuyen a la racicnalizacidn de la produccion documental,
=  Parmiten a la administrocion proporcionar un servicio eficar y eficienle.
= Faciiitan al confrol ¥y acceso o los documentos o frovés de los liempos de
retencion en ella estipulodos.
= Gaorantizan la seleccion v conservocion de los documentos gque henen
caracter permanente.
* Regulan las tronsferencias de los documentos en los diferentes fases de
archivo,
* Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

Desde el punto de visto del trabojo archivistico los Tablas de Retencion
Documental son fundamentales porque:
= Parmiten el manejo integral de los documentos.
« Facilitan lo orgaonizacidon de los documentos a partir del concepto de
Archivo Total.
s Ayudan a controlar la produccién y framite documenial.
« |dentifican y refiejon las funciones institucionales.
* Integran los procesos archivisticos para el monejo rocional de Jos
documantos




* Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a lo gestion
administrativa y que por su caracler pueden eliminarse en el archiva de

gestion,

2.2. MARCO JURIDICO

Los mandatos constitucionales referentes a la conservacion y salvaguarda del
Patrimonic Cultural de la Nacidn, el derecho ¢ la infimidad, el derecho de peticién,
el dereche a lg informacion y el libre acceso a los documentos publicos. entre
ofros, son pilares de la normatividad oplicoda a los documentos y el fundamento
de la Politica Archivistica en el pais.

El articuio 8° de la Constitucién Politica de Colombia establece, en el Titlulo | de los
Principios Fundamentales, que es obligacion del Estado y de las personas proteger
las nguezas culturales y nalurales de la Nacién,

Ademas de los preceplos conslitucionales existen ofros disposiciones legales
vigentes gue hacen referencia g la elgboracion de las TRD [Anexo 1):

* Ley 80 de 1989 {22 de diciembre). Por la cuadl se crea al Archiva General de
la Macion y se dictan ofras disposiciones.

s Decrelo 1382 de 1795 (18 de agosto). Por el cual se reglomenta la Ley 80 de
1989 v se ordeno la transferencia de lg documentacion histonica de los
archivos de los orgonismos nacionales ol Archivo General de la Nacién y se
dicton ofras disposiciones.

o Acuerdo 09 de 1995 (18 de oclubre). Por el cual se reglamenta la
presenfacion de las Tablas de Retencion Documental al Archivo Generaol de
lo Macion, ordenada por el decreto No. 1382 de 1993".

s Decreto 0998 de 1997 (8 de cbril). Por el cual se reglomenta la transferencia

de la documentacion historica de los archivos de los organismos de orden
nacional, ol ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, ordenado por el decreto

1382 de 1995.




« Ley 0574 de 2000 (14 de julio). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivas y se dictan otras disposiciones.

« Acverdo 0039 de 2002 (31 de oclubre). Por el cual se regula el
procedimiento para la elaboracion y aplicacion de los Tablos de Retencion
Documental en desarrollo del articulo 24 de Ia ley 574 de 2000.

2.3 PRINCIPIOS BASICOS

La elaboracion de las TRD contempla cualro etapas: Las dos primeras preceden lo
elaboracion de la Tablas de Retencidn Documental v las dos difimas son su
resultado. A continuacion se detalla cada uno de estos procesos.

a. Clasificacién

Mediante la clasificacion se identifican las Series v Subseres Documentales que
componen cada dependencia. de aocuerdo con la estructura organico-funcional
d= lo Entidad.

Docu al: conjuntio de unidades documentales [carpetas, Al) de
estructura y contenido homogéneos. emanadas de un mismo drgano o sujeto
producior como consecuencia del gjercicio de sus funciones especificas. E.
Histarias Loberales, Actas, Contratos, Informes, etc.

La Sene esta constituida por unidades documentales gue pueden ser simples {un
s0lo tipo documental] o complejos [tipos documentales diferentes).

SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTAL
SIMPLE COMPLEJA
Acuerdo Expediente Orden pago

Rasolucion Expediente historia labaral




Subserie Documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de
una sene y se diferencian del conjunto de la serie por 103 fipos documentales que la
conforman.

SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES:
Coniratos Compraventa Reguerimiento

Obra Publica CDP

Consultoria Pélizas

La closificacion se basa en los pancipios de procedencia (identifica los creadores o
productores de los documentos) ¥ de orden original [secuencia administrativa de
produccion) para identficar las funciones asignadas a los dependancias v los
asuntos que éstas ramitan.

Las series conslituyen lo unidod bdsica de voloracién porgue reflejan los
actividodes desarrolladas por la oficinag productora en virlud de los funciones
asignodaos.

b. Valoracién

El obyetivo de la valoracion es proteger &l patrimonio documental ya que permile
el eslablecimiento de los valores primanos y secundanos y sU permanencia an
coda una de las fases del archivo.

Pueden existir criterios generales para la valoracian, teniendo como base el ciclo
vital de los documentos y el funcionamiento insfitucionol, Parg toles efectos es
importante tener en cuenfa el uso. frecuencio vy los normas que reguion lo
produccion documental. Estos criterics permitirdn delerminar si un documento esta
en su fose acliva. semiactiva o inacliva. Los dos primeras fases hocen referencia o
los VALORES PRIMARIOS, en tanto que lo tercera puede contener ¢ no documeantos
con VYALORES SECUNDARIOS.

Valores primarios:
Los documentos con valores primarnos censtituyen un recurso primordial para la
administracidn y la comunidad en general,
« Valor administrative: cuando un documento contiene frdmites o creacion
de la entidad. Este valor se encuenirg en f0dos 10s documentos producides
0 recibidos en cualguier institucion u organismo pora responder a una




necesidad administrativa mientras dure su framite y son importantes por su
utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones.

Valor Juridico: se deriva de derechos u obligaciones legoles regulados por el
derecho comun

Valor Legal: el que da teslimonio a la Ley.

Valor Fiscol: documentos de utiidod para el Tesoro o Hacienda Pablica.
Valor Contable: documento que soporta las cuentas, registros de ingresos y
egresos y movimientos econamicos,

Valores secundarios:

La documentacion que reposa en los archivos hisfoncos posee valores
secundarios, los cudles obedecen a otras motivaciones que no son la propia
finaolidad del documento. Estos valores siven de referencic para lo
elaboracion o reconstruccidon de cualquier octividad de la administracion,
como fuente primaria para la hisloria ¥y como testimonio de la memaoria
colectiva, es decir, pueden ser teslimoniales, informativos o histdricos.

Estos documentos de vaolor permanente constituyen el patrimonio
documenial de lo comunidad que los cred vy los utiliza.

Algunos documentos nocen con valores permanentes, por las razones arriba
citadas. Ohros alcanzan estos valores como resultado de la valoracion.

En el proceso de vaolorocion (establecimiento de los valores primarios y
secundarios) deben intervenir tanto los productores de la documentacion como
los archivistas, apoyados por expertos en las dreas administrativas, legal v
contable.

c. Seleccion

La seleccion es el proceso mediante el cual se geterming el desfino final de la
documentacian bien sea poara su eliminacion o su conservacion total o parcial. La
seleccion documental parmite:

Obtener mejor contral y facil localizacion de los documentos necesarios ya sea
para el servicio de la adminisiracion misma o para el usuano externo
Ofrecer como resullado oacervos documentales coherentes que refiejen la

gstructura de la entidad que los produjo.
Reducir costos en espacio, iempo y materiales que garanticen la conservacion
documental.




La seleccion es un proceso que debe institucionalizarse y por ende, es necesario
establecer pautas generales con el fin de que sean observadas y aplicadas en
todo el ombito administrativo.

El frabajo de seleccion, requiere un conocimiento de las instituciones. Por esta
rozén, es conveniente plantear programos de archivos sectorioles o institucionales
del mismo orden, categona. con & fin de oblener un conocimiento amplio del
sector que se estudia ya se trale de documentacion administraliva (expedientes
de personal, pago de sueldos, inventario de bienes., page de impuestos.
adminisiracién de edificios] o de documentacion especifica o caracteristicos. que
reflejen las funciones para las que fue creada la enfidad,

tste conocimiento se deriva de los etopas que se preceden como son lo
identificacion y la valoracion.

5i bien es cierlo que no hay una norma general de seleccion se pueden sefalar
olgunos elementos indispensables para abordar este proceso:

« Lo seleccion puede aplicarse a documentacion que ya cumplio tiempos de
retencion.

« Lo seleccion debe aplicarse o series documeniales voluminosas o cuyo
contenido informativo se repite o se encuentra registrado en otras series

» Laseleccion se aplico a series documentales cuyo valor informativo no amerita
su conservacion lolal

« Cuando una serne documental no requiere comservarse lolaimente debe
seleccionarse o través de la modalidad de muesireo

Los procesos de idenfificocion, volorocion y seleccion documental permilen
establacer que documentos daben ser eliminados.

d. Eliminacion

Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor odministrativo,
juridico, legal, fiscal o contable ¥y que no tienen valor histdrico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la lecnologia.

+ La decision sobre lo eliminacion de documentas, si no esta establecida porley o
reglamento, es responsabilidad del jefe de archwvo y del comité de archivo de
cada enfidad,




+ Un principio que debe observarse es aquel segun el cudl los documentos que
ya cumplieron su retencion ¥y gue ya han sido de antemano senalados como
elimincbles, deben destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado por ios
Tablas de Retencion Documental.

« Minguna serie documenltal puede ser destruida sin estar previomente registrada
en la comespondiente tabla de retencion. En las eliminaciones primarias, el
responsable de la oficing productora, infarmara por conducto del jefe del
crchive central al comité de archivos de lg enlidad., pora efectuar las
eliminacionas proyectadas, relacionadas en los respeclivas inventarios y actas
de gliminacion.

« Los eliminaciones secundarias seran responsabilidad del jefe de archivo central
quien deberd solicitar autorizacion al comilé de archivo para llevarlas a cabo.,
En todos los casos deberd levantarse un aclo acompanada de su respecliva
relacion.

« Lo documentacion fransferida al Archivo General de lo Nacidn que no haya
sido sometida a los procesos de valoracion y seleccion en el organismo
productor o transferente, serd objeto de dichos procesos en las instalaciones del
AGN pora luego ser incorporada a su acervo documental: antes de proceder o
la eliminacion, el AGN informarg a la entidad transferente o interesada.

2.4 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS TRD DEL 155

La metodologio empleaoda en el proceso de elaboracion de las Tablos de
Retencion Documental es la recomendada por el Archiva General de la Nocion ¥
esta de ocuerdo con las normas archivisticas vigentes [Anexo 1).

En lo elaboracion de las Tablos de Retencion Documental se contemplaron dos
etapas: o

2.4.1 Invesligocion Preliminar sobre la entidad
a. Compilacién de la informacion institucional:

s Disposiciones legoles y octos adminisirativos que determinan o
estructura organica de la entidad [Anexo 4.

« Maonual de Funciones de la entidad.

» Orgonigrama vigente.




b. Aplicacién de la encuesta

3e aplico la Encuesta Estudio de Unidad Documental recomendada por
el Archivo General de la Naocion, a fin de determinar la produccion
documental, ias oficings relacionadas con el trdmite de documentos. los
valores primarias ¥ secundarios de la documentacion, y el sistema de
organizacion de los archivos.

2.4.2 Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada

Con base en el andlisis de la informacion institucional, y teniendo en cuenta que
no existe una norma reciente que delermine la estructura orgdnica sino gue esta
&5 el producto de distintos combios a lo largo de la historia inshtucional del 155
dados por la creacion, supresion o fusidn de dependencias, se elabord un cuadro
de evolucion de la estructura organica de la entidod desde su creacion a fin de
definir las oficinas productoras,

S5e analizo la informacion recolectada como resultado de los encuestas a fin de
definir:
» Series, subseries y fipos documentales.
« Produccion y fIramite documental con base en los procesos vy
procedimientos eslablecidos en la enhdad.

Se realizd la valoracion documental a fin de determinar los iempos de retencion v
la disposicion final de los documentos.

Se definid la cedificacion de las unidades administrativas y las oficinas productoras
tanto del Nivel Nacional como de o Seccionol Cundinomarca de modo que
mostrard la interdependeancia enfre ellas, tal como se muestra an los Cuadros 1y 2.
El cuadro 2 incluye en primer lugar (20) lo codificacion por seccionales gue debe
combinarse con la codificocion por dependeancias [2b).

Se elaboraron Cuadros de Clasificacion Documental pora el Mivel Nacional y para
ia Seccional Cundinomarce (Anexo 3.




— Cuadro 1. Codificacion D ndencias 185 - Nivel Nacional

13210
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10000 | PRESIDENCIA
10100 Diraccion Juridica Macional
10110 Unidad de Asunios Adminsiraivos
10120 Unidad de Asunios Laborales
10130 Unidad de Seguics
10740 Unidad de Procesos
10150 Coordinacion de informalica Juridica
10200 Direccion de Planeacion Corporativa
10210 Unidad de Invesigaciones
10220 Unidad de Direccionamiento y Evaluacion de Gestion
10230 Inidad de Transformacion y Frocesos
10240 Umdad de Proyecios Especiales
10250 Grupo de Documantacon Clentifica
10300 Direccidn de Auditoria Interna
10310 Grupos de Trabap Seccionales de Auditorla Intema
10400 Direccidn de Relaciones Corporativas y Comunicacionas
10500 Direccion de Auditoria Disciplinaria
10510 Grupos de Trabago Secoonales de Auditoria Discipnana
11000 | SECRETARIA GEMERAL
12000 | VICEPRESIDENCIA EPS
12100 Gerencia Nacional de Calidad de Servicios de Salud
12110 Coordinacion Macional de Auddoria Clinica
12130 Coordinacion Macional de Desarmoflo de Calidad de los Seracios de Salud
12200 Garencia Nacional de Contratacion de Servicios de Salud
12210 Coodinacion Nadional de Confratacion de Servicios de Salud
12300 Direccion Naclonal de Planeacidn de Salud
12310 Grupo da Coslos
12400 Gerencia Nacional de Mercadeo de EPS
12410 Coordinaciin Macional de Comunicacionss
12410 Coorginacain Namonal de Servico 3 Chente
12430 Coondinacon Macional de Products
12300 Gerancia Macional de Servicios Ambulatorios
12510 Departamanto Macional de Servicios Amibulalonos
12511 Coordinacdn Maconal de Salud Cral
12512 Coordinacidn Nacional de Servicios Farmacéylicos
12520 Departamento Nacional de Atencién Domiciiana y Rehabilitacitn
1253 Departamenta Macional de Promocion y Mantenimiento de la Salud
13000 | VICEPRESIDENCIA PENSIONES
13100 Gerencia Nacional de Atencién al Pensionado
13110 Coardinacin de Atencitn 3 Pensionado
13200 Gerencia Macional da Historia Laboral y Momina de Pensionados

Coordinacion d& Nomina de Pensionados
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13220 inacion de Histona Laboral

13300 Gerencia Nacional de Mercadeo de Pensiones

13310 Coordinacin de Publicidad, Promocion de Producto y Servicio al Clienle
13320 Coondnzacion de Investigacion y Desamoilo

13400 Unidad de Planaacidn y Actuaria

13410 Coordinacién de Actuaria

13420 Coordinacidn de Planeacion y Estadistica

14000 | VICEPRESIDENCIA ARP

14010 Grupo de Proyectos Especales

14100 Gerencia Nacional de Aseguradora de ATEP

14200 Garancia Nacional de Salud Ocupacional

14300 Gerencia Nacional de Mercadeo de Proleccion de Riesgos Laborales
14310 Coordinacitn Nacona da Producto, Promacion y Publicdad
14320 Coordinacdin Naconal de Investigacian de Mercados

15000 | VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA

15100 Gerencia Nacional de Bienes y Servicios

15110 Departamento Nacional de Comypras

15120 Departaments Naconal de Mantenimiento

15130 Daepartaments Nacional de Inversiones Fiscas

15740 Coordinacion Nacional da Acthvos Fijos

15141 Seccion de Andlisis y Control de Inventarios
15142 Seccan de Seguros

15200 Gerencia Nacional de Recursos Humanos

15210 Departamento Nacional de Seleccion y Adminisiracion de Personal
15211 Conrdinacion Nacional de Seleccion de Parsonal
15220 Departamento Macional de Desarmolic de Personal

15221 Coordinacbn Nacional de Capacilacion

15222 wmnmwmﬁmmmmw
15223 Coordinacion Maconal de Evaluacion de Desempafio
15230 Departamanto Macional de Compensaciones y Benefcios

15231 Coordinacionss Nationales de Nominas

15232 Coardinacion Naconal de Bienestar Social
15240 Departamento Macional de Relaciones Laborales

15241 Coordinacion de Asunlos Coleclivas

15300 Garencia Nacional de Informitica -~

15310 Departamenio Macional de Apoyo a Usuanos

15320 Departamento Macicnal de ingeneria de Software

15330 Departamento Macional de Soporte Técnico

15340 Departamento Naconal de Administranian y Oparacionas

15400 Gerancia Nacional Comercial

1310 Cepartamants Macional de Venlas

15420 Depariamento Nacional de Afiiacion y Registro

15500 Departamento de Administracion de la Sede Nacional

15510 Grupo de imprania

15520 Seccin de Adminsiracon da Documenios

15530 Grupa de Almacén Ganeral
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16000 | VICEPRESIDENCIA FINANCIERA

16010 Departamento Macional de Analisis Financiero
16100 Gerencia Nacional de Gestion Financiera

16110 Departamenio Nacianal de Presupuesto

16120 Departamenio Macional de Contabilidad

16200 Gerencia Nacional de Recaudo

16210 Degartamento Nacional de Concihacon

16230 Departamento Mational da Cuénias Comenles
16230 Departamento Macionai de Cobranzas

16300 Gerencia Nacional de Tesoreria

16310 Depariamento Nacional da Operaciones Bancarias
16320 Departamento Macional de Cuentas por Pagar
16330 Departamento Nacional de Inversiones




Cuadro 2a. Cu;:liii:uci&n Séccinmles 15;5

TR T T AT T v T
000 [ L BECCIONAL £
20000 SECCIONALES A
21000 SECCIONAL CUNDINAMARCA
22000 SECCIONAL VALLE
23000 SECCIONAL ANTIOQUIA
24000 SECCIONAL ATLANTICOD

30000 SECCIONALES B

31000 SECCIONAL SANTANDER
32000 SECCIONAL BOLIVAR
33000 SECCIONAL RISARALDA
34000 SECCIONAL CALDAS

40000-50000 SECCIONALESC

41000 SECCIOMAL TOLIMA
42000 SECCIONAL BOYACA
43000 SECCIONAL MAGDALEMNA
44000 SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
45000 SECCIONAL HUILA
45000 SECCIONAL CALICA
AT000 SECCIHONAL QULINDHO
48000 SECCIONAL META

45000 SECCIONAL NARINO
50000 SECCIONAL CESAR
51000 SECCIONAL CORDOBA
52000 SECCIONAL GUAJIRA
53000 SECCIONAL SUCRE
g0000 SECCIOMALES LOCALES

&1000 SECCIONAL CAQUETA
52000 SECCIONAL CHOCO
Ba000 SECCIONAL AMAZOMAS
54000 SECCIONAL ARAUCA
£5000 SECCIONAL CASANARE
66000 SECCIONAL PUTUMAYQ

ET000 SECCIONAL SAN ANDRES




Cuadro 2b. Codificacion Dependencias 1SS - Seccional Cundinamarca

SR R R RS

COoDIGO o DEPEMNDENCIA N
21100 Gerencia Saccional

21110 Coordinacion Administrativa de la Sede

21111 Seccion de Servicios Generales

21112 Seccion de Administracién de Documentos
21120 Direccion de Planeacion Operativa

21130 Direccidn Juridica Seccional

21200 Departamento Secclonal Financiero

21210 Coordinacion Seccional de Tesoreria, Presupuesio y Facturacion
21220 Coordinacidn Seccional de Contabilidad

21230 Coordinacién Seccional de Cuentas por Pagar

21240 Coordinacion Seccional de Recaudo y Carlera

21300 Departamento Seccional de Bienes y Servicios

2110 Coordinacidn Seccional de Compras

21320 Coordinacion Seccional de Manlenimienio

21330 Coordinacion Seccional Administracion de Activos Fijos

2133 Saeccion de Inventarios y Actives Fijos

21332 Seccion de Seguros

21400 Departamento Seccional de Recursos Humanos

21410 Coordinacién Seccional de Blenestar Social

21420 Coordinacion Seccional de Seleccion y Administracion de Personal
21430 Coordinacdn Seccional de Desarrollo de Parsonal

21440 Coordinacion Seccional de Nomina

21500 Departamento Seccional de Informatica
21510 Coordinacién Seccional de Soporte Técnico
21520 Coordinacion Seccional de Operaciones

21600 Departamento Seccional Cl:lm-en:‘-ial
21810 Coordinacidn Seccional de Afliacion y Registro
21820 Coordinacion Seccional de Vantas

21700 Departamento de Contratacion de Servicies de Salud
21800 Departamento de Atencion Ambulatoria
21500 Departamento de Mercadeo y Calidad

22000 Departamento de Atencion al Pensionado
22100  Departamento de Historia Laboral y Némina de Pensionados
22200  Departamento de Aseguradora ATEP




2.4.3 Elaboracion de la Tablas de Relencién Documental para el 155

Una vez definidas v codificadas las seres y subseries documeniales se elaboraron
las Tablas de Retencién Documental, siguiendo las normas del Archive General de
la Nacion.

El Formato empleado para la elaboracion de las Tablas de Retencidn Documental
de! Institulo de Seguros Sociales es el recomendado por el Archivo General de la
Nacion [Cuadro 3).

Se elaoboraron Tablas de Retencidén Documental para el Nivel Nacional y para lo
seccional Cundinamarca.

La Seccional Cundinamarca es de fipo A, que se caracleriza por tener la
estructura orgénica mas compleja con 32 dependencias. La Tabla de Retencién
resultanie servird de aplicacion a las demds seccionales de Tipo A, B. C v local.

Los Seccionales Tipo A (32 dependencias) son: Cundinamarca, Valle, Anfioquia y
Atlantico

Las Seccionales Tipo B (14 dependencias) son: Santander, Bolivar, Risaralda y
Caidas

Las 3eccionales Tipo C (15 dependencias) son: Tolima, Boyaca, Magdaolena, Morte
de Santander, Hulla, Couca, Quindio. Meta, Narifio, Cesar, Cordoba. Guaijira y
Sucre

Las Seccionoles Tipo Local [con 4 dependenciags) son: Caquetd. Chocd.
Amazonas, Arauco, Caosanare. Putumayo y San Andrés.

2.4.4. Aprobacion de las TRD de la enfidad

Las IRD son presentadas a consideracion dal Comité de Archivo de la enhdad vy
luege deben ser enviadas al Archive General de la Nacién paro su aprobacion.

2.4.5. Aplicacién de las TRD

Aprobadaos los Tablas de Relencidon Documental peor la instoncio competents, el
reprasantante legal expedird el documento de gerancia comaspondiente, que
ordene su difusion ante los servidores publicos d= le Enfidad, pore garanfizar su
aplicacian.




2.5 PARTICULARIDADES DE LAS TRD DEL 155
2.5.1. Niwvel Nacional

La serie Acciones de Tutela von solo en gerencias y direcciones, ademds de o
Unidad de Planeacién y Acluario. Lo que comesponde a la Direccion Juridica
Macional estd incluida en la Unidad de Procesos (10140). No estd incluida en las
siguientes dependencios:

« Direccion de Planeacion Corporativa [10200)

« Direccion de Relaciones Corporafivas y Comunicaciones {10400)

» Gerencia Nacional de Mercadeo [de ninguno de los tres negocios 12400,
13000, ni 14300]

« Gerencia Nacional de Informdatica [15300)

La subserie Acitas Comite de Geslion en Seguridad y Salud Ocupacional fue
incluida en la TRD de la Gerencia Nacional de Salud Ocupacional 14200, ya que
figuran en el Manual de lo Vicepresidencia ARP. También lo subserie Actos
Comité de Andlisis de Mercodo vy la subserie Actas Comité de Inversiones del
Departamento Nacional de Inversiones [14330) fueron incluidas en las respectivas
TRD, ya que figuran en el Manuol de Inversiones Financiergs.

La subserie Acltos Secretario Tecnico de Salud que figurcba en la Gerancia
Nacional de Servicios Ambulatorios (12500] fue eliminada de la TRD. ya que no se
enconird norma que la regule. Igual siluacion se dio para la subserne ACIas
Comité de Seleccien de Personal, que pertenecia a la Coordinacién Macional de
Seleccion de Personal [15211).

La subserie Conceplos juridicos nominada asi. es diferente o lo denominada
como Conceplos sobre..., ya que ésta Oltima complementa su nombore con el
asunto aspecifico sobre el cual lrata, gue naturaimente comesponde ol que
tframita la respectiva dependencia. La primera tiene un tiempo de retencion de 2
y B afos, mientros que la segunda quedd con 2 y 8 anes,

Esas mismas subseries, Conceplos, va solo en lgs coordinacionss. unidodes,
depoaricmentos vy grupos. (exceptuando los primeros tres (3] deparramentos de ia
Gerancia Nacional de Recursos Humanos y el Departomento de Adminisiracion
de la Sede Nocional), odemas de las siguientes dependencias;




s 10400
s 12200
« 2400
s 12500
« 13100
« 13300
o 14100
e 14200
o 14300
Laborales
e [514]
= 15142
» 15520

Direccion de Relociones Corporativas y Comunicaciones
Gerencia Nacional de Contratacion de Servicios de Salud
Gerencia Nacional de Mercadeo de EPS

Gerencia Nacional de Servicios Ambulatorios

Gerencia Nacional de Atencion al Pensionado

Gerencia Nacional de Mercadeo de Pensiones

Gerencia Nacional de Aseguradora de ATEP

Gerencia Nacional de Salud Ocupacional

Gerencia Nacional de Mercadeo de Proteccion de Riesgos

Seccion de Andlisis y Control de Inventarios
Seccion de Seguros
Seccidn de Administracion de Documentos

La serie Derechos de pelicion va en las gerencias y direcciones, a excepcion de
los tres (3) gerencias nacionales de Mercadeo (12400, 13300 y 14300]. Tombién
figuran en las siguientes dependencias.

10310
» 10510
= 1000
o 12420
« 13310

Grupos de Trabgjo Seccionales de Auditoria Interna

Grupos de Trabagjo Seccionales de Auditonia Disciplinana
Secretaria General

Coordinacidn Nacional de Servicio al Cliente

Coordinacidon de Publicidod, Promocién de Producto y

Servicio al Cliente

» 13400

Unidad de Planeacién y Acluaria

Las subseries Informes de gestion y los informes a organismos de control van en los
gerencias y direccionas, viceprasidencias vy los departomentos, ademas de:

15140
15510
15520
15530

Coordinacion Naciongl de Aclivos Fijos
Grupo de Imprenta

Seccién de Administracion de Documentos
Grupo de Almaceén General

Mo se incluye lo subserie Informes g Entidades del Estado, yo que segun el decreto
1404 de 1999, (por el cual se dicton disposiciones para la puesta en operacion del
Registro Unico de Aportantes al Sistema de Seguridad Social Integral, se establece
el régimen de recoudacion de aportes que financian dicho Sistema y se dictan
otras disposiciones). en su Articulo 3. para los efeclos del presente decreto, los
exprasiones contenidas en este arliculo tendrdn los siguientes alcances:




wOrganos de Controlv comprende al Ministenio de Trabajo ¥
Seqguridaod Social ol Ministerio de Salud, [hoy unificodo en el
Ministerio de Proteccidn Social) y a las Superiniendencias Bancaria y
de Saolud, los cuales ejercen. en el marco de sUs propios
competencios, funciones de confrol del cumplimienlo de los
obligaciones que la ley establece pora con el Sistema. En cado
caso, esta expresion se enlenderd referida a la entidad o entidodes
que efjerzan, conjunia o seporadamente, las ltoreas de inspeccion.
vigilancia vy conkol con respecto a una entidad administradora,
gporfante o riesgo, segun resulfe perfinente.

Forg efeclos de estas TRD, y considerando la naturaleza del alcance dado en la
norma citado, también se asumen como ofros érganos de confrol, cualquier
entidod del Estodo que requiera intormarse, nofificase o evaluar parcial ©
tolaimente las acciones gue desarmrolla el ISS, como por ejempic &l Congreso de 1o
Republica y o Direccion de Impuestos Nacionales. o el Ministerio de Hacienda y
credito Publico.

Los manuales de procesos y procedimientos de cada una de las dependencias
de la Vicepresidencio de Pensiones (13000-13420). estan integrados. como
capitulos del Maonual de Procesos y Procedimientos de la Vicepresidencia de
Pensiones. Igual sucede con el Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de
Recursos Humanos. en el gue se integran todos los manuacles de cada una de las
dependencias de la Gerencia Nacional de Recursos Humanos (15200-15241)

La serie Cuentas Bancarigs, se denomina asi ¥y no cuentas comientes, ya que
incluyen las de ohorros v las mismas corientes, parc las cuales opera la misma
tipoclogio documental, y ambas son framitadas en el 1S5,

2.5.2. Manuales en Proceso:

Los siguientes manuales no gquedoaron incluidos en las TRD. ya que aun se
ancuentran en fase de levantamiento, depuracion y disefio especifico:

Manual de Costos Grupo de Costos (12310)

Manual de Servicios Ambulatonios Deparfoments  Nacional de Servicios
Ambulatorios [12510)

manuaol de Salud Oral Coordinacidn Nocional de Salud Oral
(12511}

sManual de Servicios Farmacauticos Coordinacion MNacional de Ssrvicios
Farmacéuticos (12512)




Manual de Mantenimiento y Fomento delaSalud Departomento Nacional de
Promocion y Mantenimiento de la Salud [12530)

Manual de Ceniros de Atencion Gerencia Naocional de Afencidn al
Pensionado (13100}

Manual de Compras y Suministros Departamento nacional de Compras
(15110)

Manual de Informatico Gerencia Nacional de Informéatica [15300)

252 Manuales en CD

La siguiente es la relocidon de los Manucles que se entregan en version digital,
copiados en &l CD Anexo:

“fambiental. zip| Manusl Gerencia de Pecsudo, zip
lauditoris chreca.op “IManual GNIL zip

2l {Disposiciones_Ink_Ext_ 20051 .doc “IManual Parsiones Primera Erdrega. zip
=d |formatos guia 05.xk “JMaruial persiones Segunida Entrega. zip
1| Guia da Mejor amiento de Procesos 2008, doc “IManusl Persiones Tercera Entrega.ap
~JManwual ARP R 3499-2005.21p “2IManual Presupuesto.sp

Marwal Comercial. zip TlNueve Manual de Cusntas por Pagar.op
TIManual de Activos Pios, zip A |procesos 2006-05-30.ds

“<IManual de Administraciin de Documentos, zip Arrocesos de comunicaciones. 2ip
Clmarusal de afliacion, zip

—alMarual de Almacenes. zip
“<IMarussl de asditoria de cuentas medicas. zip
IManual de Compensacion. zip
“IManual de comuntaria. sip
-;lw de Cant sbilkdad. 2p
“alManual de Dackores en Pago.zip
“lmanusl de Grupo de documentacidn, zip
~JMarwal de Interventoria. 2ip
< [Mara:sl de Irveersionss Financier ss, doc
“IMarasal da inversiones fiscas, zip -
“Marual de marterameento, 2ip
" _iManual de oper scones bancarias. aip
“JIManual de polizas.zip
Msnusl de Procedimesntos inver siones. Zip
“IMarwal de Racasds de Copagos ¥ Cuckas moder adoras. zip
~dmaresal de recobros fosyga.zip
alMaresal de resmbolsos. zip
LiMarwal de Referencia v cantrarrefarencia, 2ip
IManual de Besporsabilidades. zip
JMarasal de REHH. 2D
IMaral de atelas 2o
S Harsal Cwescckdn de Planacdn Corpor stiva. 2P




Cuadro 3. Formato Tablas de Retencion Documental ISS

MINISTERIO DE PROTECCION 3OCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

u ; . Fecha:
c 3 e ) Hojo: ___ De
Sy £V I MR
Para Siempre
RETENCION (AROS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES v Tipos cocumentcles ARCHIVO ARCHIVO T > 3 : PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
|
COMVENCIONES

CT: Conservacién Total E: Eiminacitn D: Diglializacién 5: Seleccion



FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El formato de TRD contiene lo siguiente informacion:

« Titulo: Entidad productora

» Oficina productora: drec o dependencia que produce la documentacion.

+ Fecha: Fecha de elaboracion de la TRD

= Hoja _/_: nimero que identifica cada hojo seguide del total de hojas
utiizadas para lo eloborocion de los tablas de retencién de la oficing
productora.

« Codigo: sistema que identifica el areq, asi como g sus series y subsaries
respechvos.

= Serie: Nombre asignado al conjunio de unidades documentales, emanadas
de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificos.

o Retencion [ofos): plazo en términos de liempo en gue los documentos
deben permaonecer en el archivo de gestion o en el archivo central. Esto
permanencia esta determinada por lo voloracién derivada del estudio de la
documeniacion producida por las oficings.

e Archivo de gestion: ague! en donde se reune lo documentacion en Iramite
en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizocion
y consulta administrativa por las mismas oficinas u ofras que la soliciten. Es el
archivo de las oficings productoras.

« Archivo cenfral; unidod odminisirafiva donde se ogrupon documentos
transtendos o traslodados por los distintos archivos de gestion de la enfidad
respectiva, una vez finglizado su framite, que siguen siendo vigentes y objeto
de consulta general por las oficinas vy los particulares en general,

« Disposicion final: hace referencia a lo tercera etapa del ciclo vital, resultado
de la valeracion a su eliminacidn. digitalizacién, seleccidn por muesireo o
conservacion lotal,

s Seleccidn (3): proceso medionte el cual se determing lo conservacion
parcial de la documentacion por medio de muesireo. entendiéndose esie
come lg operacion por lg cual s& conservan muesiras yo sea aleatorias o
parceniuaies de la sene en su conjunto.

» Digitglizacion/Microfimacién  [D/M);  técnica que permite  grabar
documentos en formo de imagenes.

* Eiminacién |E): proceso medionte el cual se desiruyen los documentos que
hon perdido su valor administrativo, legal o fiscal v que no tienen valor




histérico y carecen de relevancia poara lo inveshigacion, la cencia y la
tecnologia. Se elimina la serie en su totalidad.

Conservacion tolal (CT): se aplica a oquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el ongen, desarrollo, estruciura, procedimientos y
politicas de la enfidad productora, convirliéndose en testimonio de su
actividad y frascendencia. Son Pafrimonio Documental de la sociedad gue
los produce, uliliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura. Se
conserva g sene en su totalidad.

Procedimientos; en esta columna se consignan los procesos aplicados en la
modalidad de seleccién, digitalizacion y eliminacion.
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OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA (10000)

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resclucidn No. 4003 del 27 de jullo de 2007}

Fecna: Diciembre de 2006 1 de 1
Hoja: -

Archiva

Archivo

g | I-I, [ . E ii Eﬂ 1 ’
1000001 Cala MENDR 1 o
j i;:j“ {;:E m-';m”nmﬂ" Se elimena cumphdo & Bempo de retencidn en
- @ e cusnta oor " 2
sponitdac Presugusstal archive de Gestidi, La legallzacdn y &
i E:::;T; S:ugral.dl . reemboiso =8 reembolso se realiza ante of
Facturas Departamanto Maconal ¢e Cusntas por Pagar,
Recibos o8 caja y forma parte de las Ondenes de Fago
- Tiqueles
- Reemlaatens
= Lo cntial
ACTE Of arguen
1000002 INFORMES
Se mucrofilma o degitadiza para consulta y
100000201 Informes a Organismos de Control | 10 areservacidn del orginal
CHficio On regueremientos 0 de sodobud
- Infarrme
AnEaDs
Comunicaciones
e Jale Secrion oo Admirisracion de Documenios
CONVENCIONES:

CT: Conservacion (ofal  E: Elimmaodn MJD: Microfilmacidn o Digitakracidn Sz Selecotn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UMIDAD ADMIMISTRATIVA: PRESIDENCLA

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA NACIONAL (10100) HoR: 1ded
- :... _':-T: -IE -.,.'_:'1 . . g4t i :.E_." ] —
§ i Do e wiisdie | Archive | Archivo G S Y
: : EA U ETE] Gestitn ral M/D i i g
10100.01 ACTAS
10100.01.01 Actas Comité de Defensa Judiclal y Conciliacién 2 10 X
: 5& micrafilma o digializa para consulta y
_E;::uﬂemmalw preser mn del ongsnal
= RIS
10100.02 CAJA MENOR i i}
Resolucion de congtitucion ; .
. Rpeiturs de cusila comiente ﬂﬂumhimmmdwmm{mrﬁ:cﬂ
. Cevtificaco de Disponibiided Presupuestal archivg de Gestitn. La legalizacion y el
REWEIJ'U Presupuestal resmbolso 28 resmbolso s reaiza ante 2l
- Fachusas Departamenta Naclonal de Cuentas por Pagar,
- ReCitad o8 Caa v forma parte oe las Ordenes de Pago
Thouedes
Reamnbolsos
- Libro control
= Acta de amuen
T selecoong una muesirsy oel 5% o8 s
1010003 DERECHOS DE PETICION 2 5 e i Eanenie: il
- Sahetud trirmite, consideranda los mas sigrificativos
- Respuests para la accidn del 155
10100.04 INFORMES
10100.04.01 Informes a Organiemas de Control ) 10 x
. Dificios e requerimientos o dé sobcitud Se micraliima o digitaliza para consuita y
- Informe presarvacion del onginal
ANEEDS
CamisrdGaCiones
-~
COMNVERCIONES:

CT: Coservactn total  Ex Eliminacion M[D: Mecrofimacion o Digitakzackin 52 Selecoan




g e INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OEICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA MACIONAL (10100}

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resclucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Dleiembre dé 2006

sy 2 de 2

: -sl — ; G——ﬁ“ B

Archivo |

Archive
Central cr | E |M/D

10100.04.02

Informes de Gestidn

. Qoo di reguerimientos o de soliotud
- IrdorTne

+ LS

« ComumeCocings

S cosofiden en la Direccidn de Planeacin
Corporaliva

10100.05

|PLANES

10100.05.01

Plan de Accidn Juridica

Man de mejoramienio
- Estratieglas de defenss WHgiosa
- Cronograma de cumplimsento
- Plary

Estudios diagnistons de a stuacion juridica
. Panorans jundico por negoda ¥ Secconal

Cada cuatro afios, se selecciona und muestra
del L% de los elabDorados

CONVENCLIONES:
CT: Consarvacdn total B Ellnunacion ™MD #Microfimanon o Digializacion  5: SElercign




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

s emo b el DR R
Farw Slampre

UMIDAD ADMIMISTRATIVA: DIRECCION JURIDICH RACTONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion No, 4003 del 27 de julio de 2007)

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS (10110)

Fecha: Diclembre da 2006

Hoja 1del

.

-
o |

mo o (el
N2 Archivo
"Hu"' 2

Gastion | Central

cT LT

10110.01 CONCEPTOS

10110.01.01 Conceptos Jundicos

= Solicilud
Comceptn

Ge conserva und muestra aleatona del 5 % de
la documentacidn gue se genera anualmants,
¢l resto se elimina.

10110.02 CONTRATOS

10110.02.01 Contratos Administrativos

Oificio e recusnimeEnio
- Estudio de nepetadad v Conwermencia
- Efludio de mercado
- Cotificado ¢e disponibiidad presuseestsl
- Tlrminos de refersnid
- Awisn de Prensa
= Aderddos
- Ayiso de Camara de Comercio
- Pyinposstas WACTHCES ¥ BODROMICES
- Evaluacidn scondmica, juendica y tonica
« Resolucidn de Adpsdecacion
- Resolunidn de debegacion de interventorn
= Minuta del contralo
- Pubbcacsin y prmbre
= HegEtro presupueesial
« Conbrato
- Plliras
= ACED o wnalD
- Pan g traban
- Informes de intsrveniona
Irloemes 08 avance
< AhiniDnes
[nforme fina!
ACt e hpuaiarion

—CORVINCIONES:

20

& curmplir &l tiempo de retencdn en &l Archikvo
Central, 58 selecciona una msesira ol 109
anual, como testimonio di la gestion,

consaiErando kos Contratos Gue represenien
mayos impacto en |3 acoxn administraliva oel
155, Bn aspeciog OF rencvacin, modemiza

i maear eficacia

CT: Conservacion lotal  E: Elirmnacedn MJD: Microflmacidn o Deptalizacion  §: Seleccdn
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INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA RACIONAL

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resalucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS (101 10}

Fecha: Diclembre deé 2006

Hoga: 2del

b s

10110.03

INFORMES

Archivo

(;Etrll

MiD

et a
=

10110.03.01

Informes de Gestion

. Dficio e recuBnmenos o o sobotud
= [y i

« AN

- Comunmcasonss

G comsolidan en la Direcoan Jundhica NaCsonal

10110.04

LICITACIONES PUBLICAS

Concepio de viatalidad
Cerlificado de registro présupiuestal
- Egtudio de aportunidad y convenientia
- Provecio de phiegos de CONMCIoNES
- fwiso de Chmara de Comisrcla
- Crden e publicacicn
- Certificado o disponitilidad presupuestal
- Resnlucidn de apertura de b lictacidn
= Actas O sulienias
- Dilcicrs che aclaracones
- Informe de evabuacdn de propuestas
- Miniuta e contrato
Ceruficaca de negistro presupuesial
Rresplucidn de contralacion deferna
. Resolucidn de no acjakcaoon
Informie final
Pliego de condiclones

Lée Lictaciones que sean asignadas y s¢
comaertan en Contratos, se integran a |a
respectiva sere. Las que se declaren desiertas
o no sean asignadas e eliminan & ko5 anco {5]’

anos de 13l dedsion

CONVENCIONES:
CT: Corgervacion tofal  E: Eirminacon MDC Miicrofiimackdn o Digitalizacion S Seleccon
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRFCCION JURIDICA NACIONAL
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS (10110)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No. 4003 del 27 de fulio de 2007)

Fecha: Diciembre de 2006

Haga: 3de 3

ol L :':-I-CHL.".'T"' 3
4 s Do M

- [Manoo normativo

« |strociivn

- FlLjoagrama

- De=dripeidn de actvidades
= Mapa e resgos

Formaios

T ey cr M| s EROC
— . -

10110.05 MANUALES T-

10110.05.01 Hanual de Contratacion Administrativa F | B X X I

Por ser un reflepo dil andlisis de @ eveduciin
instiucional srven para el Estmanid 0 &
admirastraciin di |a Seguridad Socia

COMNVENCIONES:

CT: Conservacdn lotd  E: Eiminacidn M/ D: Microfilmacain o Digitalizacion 5= Seleccion

]i Sapoion de Admunsiracin o0a Dotumanios
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JU RIDICA MACIOMAL

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
tkemim:bﬂn Mo, 4003 del 27 de julbo de 2007)

s INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE ASUNTOS LABORALES (10120} Haja: 1del
- TR Fh gt S [ :
. ¥ HOLY ' '_-" o o Wi 2
o i _:l" L E |ﬁ'|'| tlﬂl’l"l 'EI' E “FD '.i- iy ol
10120.01 CONCEPTOS
10120.01.01 Conceptos Junidicos 2 B % | Se conserva una muesira aleatora del 5 % oe
|a docurmentacion gue S8 QEnera anualmente,
s itudd & resto 52 elirmina.
Conoeplo
10120.02 INFORMES
10120.02.01 Informes de Gestion 1 5 X
Oficio de requerimenios o de sololud Se consolidan en la Direccion Jurfdica Naclonal
« Indorrmeé
= I s
= COMUNsCaCiones

CONVENCIOMNES:

.

e

s -

"% Gaccon de AAminatrEcion de Documenios

CT: Comervaciin tofal  E: EminaCin M De Wicrofignacdn o Diptalizacidn 5 Selecodn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES -
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

NIVEL NACIONAL

Fochp: Diciembre de 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCHON JUREDICA MACTONAL : 1
OF1CINA PRODUCTORA: UNIDAD DE SEGUROS (10130) Hoja: de
TR L eh F L BT i e | RS rilurl Ak /L 1EN s PR
- Kt + :':'-14"; T1PLGLLGCH, r_::’iﬁégi ;L Archiva | Archivo M| s i b T ; f'..
T E e L e e e g e Gestidn Central Lo b L AL ki [ B
10130.01 COMCEPTOS
10130.01.01 Concepbos Juridicos 2 ] % | Sa conserva una muesira aleatona ol 5 W e
ja docurnentacion QUE S QENEra anualmenis,
Lolcitud el resto se elimina,
Contepto
1013002 INFORMES
10130.02.01 Infarmes de GestiGn | 5
. ﬂﬂnn oe rmwm‘:ﬁ o de imluj 1] C’nmldﬂn [N ] mEﬂ:tlﬁ'ﬂ Jurichica macions
= Informe
. AAEWDS
| |
T eStovn g Agmrestracdn 4a Documentas
CONVENCIONES:

CT: Conservacion tofal  E: Elimanacion

M/ D: Microfilmacion o Dugitalizacion  S: Seleccién



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

L INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
F-E&:ﬁ,m TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA NACIONAL
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE PROCESDS (10140}

Fecha: Diclembre de 2006 i de 3
Lt

T - -
i r | o L} - ‘N —-—
} 4 .d ] : L
e 3 Le ek ¥ .---d""' ¥

WA o SRR BT L E e hii. - '-r""h'*

Archilen
EII'IEI_.'

M/D

10140.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

10140.01.0L1 Acviones de Tutela 1

- Hotificacdn de ta AcCidn
Comestacion de la Tutels v Pruebas
. Refufn contra Auta gue deniegue proeDas
- Falo primera instanoa
Impugnacion del falo
- Corfestacidn o 8 mpugacian
Fallo sequersks instanaa !
incdents o8 desacato
- Contestacein del deshiato
- Epntenod defumbva

G salgcoona un 1096 0e |0 procesos anunles

coma festmonia de 1 gestedn, congiderando

s casos 6N Gue 52 refieje al mayor impacto
B [&% acciones misonales del 155

10140.02 ACCIONES JUDICIALES

10140.02.01 Acciones de Repeticion 1

« Spntencia o Conoiacidn

- Acta oel Comitid de Condiifation

- Concepto el Cormité de Concihaoon
- Llampmient &n garanta

Pogderes

- Reconocrnierio os PErsanena
Histonia Cerica

Soscitud de conciliacidn prejudicial
- Pruebas judciales

- Memanal g aleqatos

Sentenod

o realiza una selecodn del 5%, considerando
tanto @s goe tallen a favor o en conlra

CONVENCIONES:
CT: Comservacidn totai Bt Bliminacidn M/ D: Microfimacidn o Dwitalizecdn  S: Selacoion




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

s INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

o fngodl el S8

Fara Sisiapee

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICH NACIONAL
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE PROCESOS (10140)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Fecha: Diciembre de 2006

Hoga:

2ded
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" | 3 : It
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L

LA
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] § - l.:'d'llu-n
i EE‘ Central

Archivo

14

H/D

-
S

1014003

COMCEPTOS

e

10140.02.01

Conceptos Juridicos

- Solpilud
Coniagln

® | 5& conserva una Miuestrs aleatona del 5 % oe
{a dooumentanon Que S8 GEnard ANUAIMente,
ol resto se alimina,

1014004

INFORMES

10140.04.01

Infarmes a Organismos uc.':mm

- CHiicho die requeimienios O de stkoitud
lifforme

- ANERDS

- CoMmauiCaciones

S¢ microfiima o digitaliza pars consulta y
preservacion ded onginal

10140.04.02

infarmes de Procesos Jundicos

Relachin de procesos por Hpo

- rformes de acuerdas 0 conokacones

. Relacion B& Casos PO represerkantes judicikales

- Relacidn de casos por negocio y Secoonal
Regstro de los intereses (bigosos

- esumen de dafios antijungicos

- Informes de demandes

- Infarmes de seguamento & Man

. Berpmendacionss de los representanles judicaes
Comunicacones

Cada cuatra aflos, S8 SECCIONS Urd Mmuestra
ol 5%

CONVENCIONES:
CT: Conservacon total €1 Elaminacon M/D: Microhilmagion o Digitabeacion 52 Seleccion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA NACIONAL Fecha: Diclembre de 2006 3 de 3
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE PROCESDS (10140) Hoga:
e e b e A B o
10140.05 MANUALES
i0140.05.01 Manual de Procesos de Accién de Tutelas 2 B X x .
Por ser un reflejo del andlisis de la evolucion
- Normatividad insiitutional sirven para el testimonio de la
- Flupagrama administracicn de la Segunidad Social
- Descripcidn Ge actividades
= Mapa o8 nesnos

. - — j&"“‘w

R—.mﬁﬁmmj.muumm Dersmentos

CONVENCIDONES:
CT: Conservactn total  E: Elsvunacon [ D¢ Mecrafimacion o Digitalizacidn  §: Selecckon
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Gatacts i1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION JURIDICA NACICNAL

Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: CODRDIMACION DE INFORMATICA JURIDICA (10150)

Hoja: 1de

b fasa Ayt e BT T Lli '5:-!'-?""'";" e et e

PR PO DR BRI UETE ] Archive | Archive S Ll e

AR LRI (AN YOS T T g L il
s MR TUO TR AN ) e | conprar | T | € |M/O] S |ieoni

10150.01 INFORMES

101%0.01.01 Informes del Sisterna de Informacion Juridica 1 i0

- Reportes de |a normatividad en Segundiad Socal
- Reportag del régimen de cantratacion estatal 52 macrofilma o digitalaa para consulta y
Reportes de B estructuracidn del 155 preservaciin del onginal
- Reportes del regenen silarnal
- Relacidn de acclones de tulela por negacs
- Ristachdn de derechos de peticion por negocio
- Comunicaciones ;
Backups

Jede Saccdn de Adminssiacion de Dotumsnios
CONVENCIONES:
CT: Corservacion tofal  E: Elimnacidn M JD: Microfilmacion o Dhptalizacion  §: Seleccon
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Huulu-i:ih-l No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMIMNISTRATIVA: PRESIDENCLA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION CORPORATIVA { 10200 )

Fecha: Diciembre de 2006
HoR: 1 de 2

-
w1

et Archive | Archive - L PRORETIMENTY
BESTp Gestién |_Central :
i0200.01 INFORMES
10200.01.01 Informes a Organismos de Contral 2 10 4
Sa miscrofima o dgitalies para consuits ¥
= e pieiitos o oe sohcitud
s s e e
+ MNeEDs
= LoamumMiCaCes
00.01.02 tnformes de Gesthan 2 io x
- Se microfilma o degitaliza para Conswta y
Oficso (e requermianios a oe splictue preservacdn del onginal, Coresponde a la
« Invforme estadstico de cobertura de Servicios cosobdacidn de todos 105 informes de gestiin
- Infanme iMennetio de i ouenta que presantan as diferentes ViCEpresiBnGias v
- Informe final de la ouentd iss cias dos
- Infarme diagnistion por Secchonal y
© PEEOS
- COITRErECACIONES
10200.02 PLAMNES
10200.02.01 Plan de Gestion 2 B x
TS SRS microfiima o digitaliza consulla
- Instrusctivo pasa b feemulacion ded plan Se micr g pors ¥
- Plan indhcatrvo de gestion cubtnendl preservacion del onginal. Comesponde & la
- Plan opsratvo anual cosolidacsdn de todes los Plan dé geshion gue
Planes estraléguoos presentan las diferentes vicepresidencias v las
. Panes operatvos o8 vicepresdentias i dinecCiones geErenceas seccionaies
- Mialas SeCoionaies
- Cuatiros de mando
. Irfanme trimest-al de gestidn
« COMUNaCRORMES
COMNVENCIONES:

CT: Comervacidn (ot E: Biminacidn M fD: Mecrofiimacion o Dagitakzacon 53 Selecoon

% §




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

h} INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
A Socuas TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
F.-r-t- e

(Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENC A

Fecha: Diclembre da 2006
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION CORPORATIVA { 10200 § Maja 2del
§ '4-. y .-‘! r|'r eoi L -'-I:'I' -tif;&" i Lt 1 | i S = + ¢ L e i WA S : "".:.--'-.-
e e ¥ é}‘#:: s L e o . e
i 1 SRS AR N TA L Archivo | Archive ke IIMTENTO A
T e T Sl foxtin 'iﬁf ui Gastién | gt | ST | E [Mo| s BECT Pt et
10200.02.02 Plan de Inversian

- Plan operativo anal de inversiones
- Manual de formulacdn del plan operative & microfilma o digitaliza pars consuit ¥
- AEDropecto de presupuesto de gastos Preservaciin o8 aniging
Concepto de aprobadion de Présurkeestn
Resolucdn de aprobacidn de presupuesto
* Infarmes. de seguismiento & Lis nversionss

- Informes de vigenoias futuras
- COmMURICACIONSS

10200.02.03 Plan de Mejoramiento de Procesos

- Kotificacdn de endidades de contral
- Infrmes de hallazgos

BUroehalE e corvectiv Se microfiima o digitakiza para comsulta ¥
. " 5

Line definidos Presfvacion del onginal
- Programa de capacitacion en Procasas
- Inventano de procesos
- COMuMCackones
Plan

e W -
——

Jehe Spconn de Adminiiracion de Documoniog

CONVENCIONES:

CT: Conservacion tolal  B: Bliminacidn M/D: Microfimacidn o Digitalizacidn  §: Seleccidn
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INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

e ok L TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION CORPORATIVA Fecha: Diclembre de 2006 :
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE INVESTIGACIONES (10210) Haja: 1dei

n CE T  forfip | TR L | S el ¥ Rt o B = =
[ et ST T S i A LA o ST LS < : - b3 7
" B ) =, ey TS 'I- . = Archisvo : .:
CoE g R Y Elmtrimns ;
1021001 CONCEPTOS
10210.01.01 E':,:“’.““ sates Envestigaciones {Concaptos Administvathie 2 & X | Se selecriona una muestra del 10% de los
¥ Técnicos) tramitados anualmente coma testion del
Sabatud tramite
+ Conoepio
1021003 ESTUDIODS
10210.02.01 Estudins Socioecondmicos sabre Seguridad Social 2 a X
- Formalos de recoleccidn de datos
ACtas de visita Sé& COnserva una musstra de fos estudios
m: mercado realizadcs cada 5 aflos, como testimonio de ia
: mercado gesTiin 2
Encusstas de satvsfaccin e clientes IR
- Informes de andlisis
- Analiss de expectativas de usuanos
- Informe final
-\-\-‘_-\_
T ——""3s Sexzitn 4 Adminskacion 0¢ Docmentos
CONVENCIONES:

CT: Conservacion wotsl  Ex Elwninacion /D Microfdmacion o Digitalizacdn 82 Selecoitn



[

-

F.'rd.- ‘!F-rﬂpm

A

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UMIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE DIRECCIONAMIENTO ¥ EVALUACION DE GESTION (10220)

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Fecha: Diciembre de 2006 1 de 1
Hoja: 8

oy L T T e L e

ek B t AT '_......u*s--‘.:'...pdq-_.-u. 1
ot Py 5 ]

;

"L

o

i o] el e PN T

Archiva Archihvo
Gestién | Central

10220.01

PROGRAMAS

M/D

10320.01.01

Sistemas de Gastitn de Calidad

= Poiticas de calidzd

Estudios de demandas insatsfechas

Indicadiores 08 efoenda, resuftado & Impacto
- REgasto g L Norma 150 9001-2000

Mapa y estructura de pro0esos

|mventario de procesos esbedBgicos v orilons
- Rutas dg puntos de control

- Reqisio de salsfacodn de ks dientes

- Reqsiros estadisticos

- Controd de calidad de procesos

= Procedimientos y actwidades por proceso

- Cevtificads de Sigtema de Gestidn de Calidad

- Registro de necesdades v expeclativas de los centes

Informes ge seguimientn, anahss y medicion de processs

Ley B72 de 2003

Se microfilma o digitilize para consulta y
preservacion del origmal

CONVENCIONES:
T Comervactn tolal  Ex Eliminacdn M/ D: Micnofiirmacdn o Dignalizacsn S Saleccion

%HCJ

Seconn de Adminsyecion de Docamenios



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Reselucibn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE TRANSFORMACION ¥ PROCESOS (10230)

Haja: 1ded

A - R N E TR

i.r.'l:l‘rlvn

- g rahpRR L
A “jf'*‘ G

By iR

10230.01 MANUALES

10230.01.01 Manual de Procesos y Procedimientos i -] X X

Politicas institutionses

- Relacidn de cdisposiciones miEMas y externas

Guia ge mejoramiento &e procesos

Formaios de dentific SCitn o8 procesos

- Formates de fujogramas de actividaoes

- Criterios de evaludOdn dé [rotesos
InsineCtivos
Mapas de res)os '

. Resolucion or adopcin 8 implemisntiacin

« ComaamCaciones

Por ser un reflep del andliss de la evolucidn
instisucional siven para ef pEstmonio de e
administracidn de la Segurigad Socis

1023002 PROYECTOS

10230.02.01 Proyecto de Estructuracian Institucional 1 5 X X

. Estudios dwgnisticos o 13 Segundad Social

- Positicas de o5 Organsmos Intergubermnamentales
Estudios de dermandas de servicios de Seguridad Social
Madelos de desarralla metftusenal

- JustEacacidin

Concepto fridsco ¥ EConGmeco

Presentacion

- ComLnCacanas

« Proyecio de atuerdo

Por sér un reliejo del andlisis oe (a evolucian
irstitucional sirven paca el testimomio de ia
pchministracion de & Segurdad Social

CONVENCIONES:
CT: Coservaodn total  Ex Elimnacidn #/D: Macrofimacion o Digitalizacdén 5 Seleccion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACTON CORPORATIVA

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE TRANSFORMACION ¥ PROCESDS (10230) Haja. 2de 2
it b T t ;:-‘-‘,-';'-f;;-..-'-,;'. .'-r-'&tig?tf.ifg-%if:}ik-' oy .l.rit_hl - L AR ; e T
o e 1y I L ALhed Ly it ol Archive Vi N 3. ) [
[Epf by B AT T o€ o R ORI R .-}Ir--ffg"f’!_":t.‘-g_“y&‘.;. Gestid c ! cT E |M/D| S _:;?'Ea,fa A 'y Tk
10230.02.02 Proyecio de Planta de Personal 2z 5 X |

+ Estudios de evaluacidn de desempelio
Estuuios g necesidates de personal

- Esluiios de plazas vacantes
Evhuhos de analss oe cosios
Relacion de funcones por Cargos
Flujogranias de aividsdes

- DMERCrpCn the CAGOS
Justificacion

- Concepto jurilico ¥ erodmico *
Presentaciin

= CONmTUMICACONES.

= Proyecio de acusndo

Mo mantiengn valores seoundanios

10230.02.03 Proyecto de Reglamentacidn de los Seguros 2 5 x

- Relacitin de normiatividad vigente

- Esiusdios dF coberturd de senioos de Seguridan Socal
Exiuthos de demandas msalsiechas

- PFrCEsts ¥ procedimientos del servicli

- Relacidn de profocoios tonicos

- Resoluodn de reglamento

Comunicaconiss

Por ser un refiejo del endlisis de |8 evolusion
sttuciona! sirven para o testimong de [a
administracion de la Segunidad Social

@M{w
COMVENCIONES:

CT: Conservadiin otal E: Elminackds M/ D: Microfilmacdn o Digitalizacitn  5: Seleccidn
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=55 INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
P St {Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION CORPORATIVA

Fecna: Diclembra de 2006

1
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES (10240) Hosa: de 1
9 i N Pl o B L .-' - :-E—' . wr .l.-rdlh:ﬁ: Archivo . et S ST "
BEe e ' bl amina dal 2 e SRt i K ' cT E I'I.|"|:I-|I 5 AT S
o s :r ; | ' P Gestlan w ' i

10240.01 BANCD DE PROYECTOS 1 5 X

« [niciativas w/o propeestas por Negocia

Provecios
- Esluddios dis viabdadad

- Fchas 18cTecas de los proyecios

- Conoppiins IBCMCOS

- Informes de evaluabon y seguimiento 4 proyecto
Fichas EBI

« CErphcados de registro
Infowre final

A cumpiir ¢l tempo de retendidn &N e Archivg
Centrad S8 selaociona und MUussia, con dios
unifiades documentales, de 105 PFOCucidas

aralrmente

10240.02 CONVENIOS

|Convenios con Universidades (Convenios 1 20 X
Interadministrativos)

- Requenmeentos por freas
Direchones OF uNverscades a Conmocls
- Listada de universdades sslacoonads
- Minuta de comenio
« Conwenio
- Plan de prowecios en acoidn
= Rethciln de esludianies por proyecto
- ACias OB Codmebe tBCrecD Ol prowecio
- Productos por proyecio
Inforres

10240.02.01

M cumiplir el tiempo de rEenGon en g Archivg
Central &6 SelBCoiong una MUesrs del 200, de
o5 desarrollades cada dos afigs

HWmmmm

CONVENCIONES:
CT: Conservadidn 11al ~ E: Ehminacidn M /fD: Microflmacion o Digitaliracion 52 Seleccion




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

P g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Para Sigmpee {Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMIMISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION CORPORATIVA Fecha: Diciembre de 2006 1de 3
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE DOCUMENTACION CIENTEFICA (10250) Hoja
1 - - v 7 LS r- : 3 : e - - - ok L) "I& " = = -'.-'
: Archive | Archivo -
. ’ . i cT E |m/D| 5 -4 -
- : Gestign | Central :
10250.01 ESTUDIOS
10250.01.01 Estudios de Usuarios | B X
CE Conserva una muestra de los estudios
] E&iﬁﬂ;ﬁwm!m iforrnacitn realizacdos -l:ada_S afios, Comd testmonio de 13
(ifarmes de demandas no sabsfechas Qeston el resto 5@ aimina

- Informes de feentes de mformain

10250.02 INFORMES 4

10250.02.01 Informes de Gestion 1 5 x

. Oivclo dé requeriniendos o de solioiud

Se consokda en 13 Direccion de Planeacion
= bnbor e

Operabiva
- ANEN0S
Comunicacionis
102%0.03 MAMNUALES
10250.02.01 Manual de Procesos 1 B X X

- Marco pormative Por ser un reflejo del analisis de |3 evolucidn

+ Instructive institucsonal sirven para ¢l testimonio de ta
Flujograma adrmaistracion ge la Seguridad Socal
- Descripcitn de actividaes
- Mapa de nesgis {
- Formiatos i
CONVENCIONES:

CT: Comervacion tolal 1 Elinvseodn MJD: Microfilmacion o Digetalizacion  S: Selecoon




UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACTON CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE DOCUMENTACION CIENTIFICA (10250)

LT ot

Fara Siempre

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fechs: Diciembre de 2006
Hoja: 2ded

10250.04

PLANES

10250.04.01

Plan de Desarrollo de Coleccionas 1 3 X

. Irventano de malerial bisiografico
Cotizationes

- Selcitucies de Comipra

- Retandn de matenal bibliografico sdouinido
Listados de came v donacion
Aruses de recbo
Lstados de donacidn

- Notificaciones de pirokdas de materal

- Disnuncios pod pérdadas de maberial

= Infonnes o evaluation gde colegonanes
Plan

Se salecciona un 5% de los realizados
anualmente como festimonio del framdte

10250.05

PROGRAMAS

10250.05.01

Programa de Cooperacién Interinstitucional i 5 X

- Corwocatorizs

- Derectorios de unidades de infarmackdn
Relacidn de acoones interistitucionales

- ACtas oe constitucion de la Red de Informacion
Directong de Junta Dirgctiva de la Hed
hotas de seaonds de las asambieas de la Red

. Mavwtas de Compnomisos Nstiuconaes

- Préstamos interbiblotecancs

- Programa de cagactacidn

- Informes

o salecoiona un 5% de los realizados
anualmaente como testimonio del trimite

CONVENCIONES:
CT: Conservacdn total  E: Blinacidn  MfD: Micrafimacian a Digitafizacion 5t Seleccian
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION CORPORATIVA

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

3 INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién Mo, 4003 del 27 de julic de 2007)

Fechia: Diclembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GRUPD DE DOCUMENTACION CIENTIFICA (102507 Hoja: Jdde 3
S ek B et q.-\"?:.:-‘-:l—-i-:-:-—- sy L.;"E’ﬂ‘ g L i s . F A I A L
(7 il gk g : -a Mg .I:,'L' i."';::,lj.'. i ‘3. ::',""‘ syt :'ﬂ"“: M/D _.\ 1 . T ]
‘ ] EHH!E entra e THul AR e P i
10250.05.02 Programa de Capacitacion en Recursos de Informacian 1 5
: :':'L‘::z’: BTG dé CapaCitacion Se consobda en la Coordinacidn Naconal de
- Listado de asistentes Capacitacion
- Evaluacidn del programa
= Informe
10250,05.03 Programa de Divulgacian Bibliografica 1 F
Boletings Dilaggraficos
Bibliografias especiahradas 5e selecciona un 5% de (os realizados
Inchces biblografoos anuaimente como tEstimono del framite
- Resumenes Bibhograncos
Registno del senacn o Pregunila-Respussta
Catdlogos bibliogrificos
10250.06 REGISTRDS
10250.06.01 Registro de Clirculacion y Préstamo 1 F i
-_ E{rﬁglsutﬁl: E-:;rm 5& elimina pues pierde valores prmarkos v no
. Listacios de GSUBFIOS MOMCsos Vene FecLdarios
- NotihcBOoMnE O mord
= Az y Salvas
.‘1-\- %
‘“‘-—-—_..mrﬁ'ir.;mn de Admshetsdn do Dooumenios
CONVENCIDNES:

CT: Corsesrvacion total  E: Eliminacdn M/ D: Microfimacion o Digilalizacion  S: Sakeccidn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién Mo. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRI?EJIEPENELA 4
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE AUDITORIA INTERMNA (10300)

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Fecha: Diciembre de 2006
Hoia: 1da2
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Archivo

Segtidn

Archive
Central

Mo

10300.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

10300.01.01 Acciones de Tubels

- Necicaciin de B Ascidn

- Cruvlestacion de la Tutsa v Proebas

- Recurso contra Auto que denstgue pruehas

- Fallg primers Salancis

- Cormestacsdn de la impugacion
Fallo ségunda instEancia

- Incidente de fesatalo
Coniesianon del desacato
Serwencia defmnitiva

Se geecciona un 10% de los procesos anubles
EOMD tEstimonio de la gestsdn, consideranmdo
ot cas08 e gue 6 reflzje el mayor impache enj

ias acciones mesionales del [S5

10300.02 ACTAS

10300.02.01 Actas Comité de Coordinacitn del Sistema de Controd Interno

(¥icio de Donwocatoria
hita
- AR

10

S pscrofilma o digitaliza para consulta y
preservacion del origial

10300.03 INFORMES

10300.03.01 Infarmes a Organismos de Control

= (Micio di nepuenmesnios o 9 soliciiud
= lelforrme

* Ao

- CRmurstacones

Se microfivma o digializa para consulta ¥
priserviecidn dil original

CONVENCIONES: :
CT: Coservacen totnl  E: Eliminacitn M D: Micrefitmacion o Digitalizscdn  §: Seleccion

“J



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

L INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
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Sl s g D T

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCLA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA (10300)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Para Siempre (Resolucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diciembre de 2006
Hn}a: 2 dE 2

1 el
| B JAglr e A

Archivo
Central

10300.03.02 Infermes de Auditora Interna Nachonal

Repoites de Mo Conformidades
- Calendand de visitas
. lnlerme fe eficacia del Sistema de Gestein de Cakoad
- Notificacon de hinlargos
Olbservciones, condusicnes ¢ recomendaciones
- BTG OB wisilas
Areas
= DL CECinnes.

10

En esta serie s& consohdan 106 [nlormes de
Auditoria Interna Seccional. S& micralfima o
digitaliza pare consulta y preserdadiin del
original

10300.04 PROGRAMAS

10300.04.01 Programa de Auditoria Interma

- Diagndstico de arpas crilicas

- Maga de resgos

- Inctscadiores de desempefio de los procesod

- Mano de fotaieres v oebilidades

- Matriz de andbss de esgos

- Cicle arual de auditonas internas

. Procedmientos de accHnes correCivas, Ereventivas y oa mejarasmenio
- Plan de Aucitons por Seccional

En iesta serie se consobdan los Man de
Aygditoria [nterna Seccional. 58 selecciona un
Lok de kos reslizados anuaimente COMg
testimana del tremite

CONVENCIONES:
T Conservacion total  E: Elminacdn My Dz Microfilmacdn o Digializacon 5 Seleccitn

QH_E%W

Jute Saccsn de Adminsiracon de Documecios



INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucitn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UMIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE AUDITORLA INTERNA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOS DE TRABAIO SECCIOMALES DE ALDIT

ORIA INTERNA (10310)

Fecha: Diciembre de 2006
Hoja: 1de 2

o W T e
Y R

- —

r Say TN DO LT . T Archiva | Archivo & .
by ' T L A Wiy L1
Sk roath i s .-.--_'-'--*.'?.':1:-,.. ; i | Gestién | Central H/D
10310.01 ACTAS
10310.01.001 Actas Sub-Comita Seccional de Control Interno | 10 X Al trarsharit al Archivo Central, se rricrofiima o
- Ofvcio g CoiwoCDna digitaiza para consulta ¥ preservpcon del
=t priginal
ANERDS
Ty sElECOONA Una MUBsra o& 5% oe s
10310.02 DERECHOS DE PETICION ;| 5 s RIS Come I 0
- Sodicibud tréwTwle, consilerands kos mas sgreficativos panal
Costos la Bocion del 155
10310.063 INFORMES
10310.03.00 Informes a Organismas da Controd 2 10 W
Oficio de requerimentos o 0 solobud %a microfima o dgitakiza para Consults v
Infarme presersacion del ongasl
ANERDS
CoitaahlaeireEs
10310.03.02 Informes de Auditoria Intema Seccional 2 10 X
. Reportes de Mo Conformidades
- Calendario o8 wstas
{rfarme de cficacia del Sistema de Gestidn de Colidad Sp micrefiima o digikaliza paa Conswla y
- Motificacdn de halazgos preseryacdn del original
- DbCrvaciones, CoNCusSionss y MeComenGacones
- Actas de vetas
= AnENg
= COMUriICHTIONeS
CONVENCIOMNES:

CT: Cofrservadin odl

E: Eliminacian  M/D: Microfiimacidn o Digtalizacion S Seleccion

ot



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Purs Mavpits TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE AUCITORIA INTERNA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPOS DE TRABAID SECCIONALES DE AUDITORIA INTERMA {10310} Hoja: Zied
ATy b= e Tikes g -'Lh*-f' i x Tuist ki b ko )
B 1 1 = - - b s ’J 'l-|.||. 1';, - oy i T P A ;
8] 4 Yot ALFaS R K Archive | Archive T s ATRITE NV e
y 4 k. 1 K Lt 13 "";.‘ _d-j. ::u' Eﬂ'ﬂ&l‘l &m'r cT E “! 5 |.:.| h T T " o) £
10310.04 PLAMNES
10310.04.01 |PMan de Auditoria Interna i 5 x

- Dungndsticg de foeas oriticas
Mana de [(rocesos & resgo Se consolidn n la Direccidn de Awditoria
= Indicadores e gestidn Interna
- Matriz de fortaleras v debibdades
- Cronograma oe vistas
Formato de compilacon de pruebas v evidensias
+ Plan operatno secoional

10310.05 PROGRAMAS

10210.05.01 |Programa de Capacitadion en Control Interno 1 5 X
 Planeador inierma de Capaataciin 5S¢ consoica en la Coordinacion Nacional de
Frogramia

Capacitacidn
Listahy e asscientes

- Evaluacadn del programa
= [durine

- __

Jode Secoadn g Admristacian ds Documenlos
CONVERCIONES:
CT: Comervaciio total  Ex EBdminacion M D: Microfiimacidn o Digilalizacidn  S: Seleotidn
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No. 4003 del 27 de jullo de 2007)

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE RELACIONES CORPORATIVAS ¥ COMUNICACIONES {10400)

Fecha: Dicembre de 2006
Maja: 1 de 2

.--.-
=l
"{'l.

Lk e

Archiva
Central

MiD

T
i

10400.01 IE\‘J‘HEEFTGS

10400.01.01

Sobcitud
« Concepla

Conceptos sobre Comunicacionas

58 cOnSenva una muestra aleatorna del 5 % de
L3 DpOuETEnLECIONn Quas S& gonera anualmente,
&l reflo S8 alimina,

1040002 INFORMES

10400.02.01 Informes de Gestion

« Infarme
- ANBE0S
Cumumecaciones

Dficio de refuesrerientos o de sobObud

Piarde valores primanas, la informacion s
encusnira consolidada en la Direcoon de
Paneacidn Corporativa

10400.03 MANUALES

10400.03.01

= Codigo de ideniicad wisual
Papeleria instiluconsl

=+ Publicacionss naconales

- Publicatones seccionales

- Pubiicaciones sectidrcis

- Home pacge

= Unifgrmes

- Promacion ¥ merchandising
Cedlificactos v diglomas
Grafica vehicula

- Mluestras eslaticas

- Sefalizacion
Presentaciones

Manual de [dentidad Visual{*)

Por ser un refles del andlss de la evalucion
Instiftuchcnal Seven parg &l Lesbimanio de la
Boministracicn de la Segundad Socn

COMVENCIONES:

CT: Conseivacion tolal  E; Baminaticn M/ D: Microfilmacdn o Digitaizacon  §: Seleccdn




. MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
Lo INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

SRR FOACE I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pora Siemipre {Resalucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

Foctu: Diclembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE RELACIONES CORPORATIVAS Y COMUNICACIONES (10400)

Z2ued

il
4Py O

i i 4 { : v ..ir-;htw . .l.rt:hlu;:. :

" 1 i LY L¢3 - E M/D 5

- ad - = : T : En!!ﬂ Central
10400.03.02 Manual de Procesos de Comunicadiones 2 B x x

- Pofilicas institucionales
- Relarstn de disposiceines internas y exlemas
- Gufa de mejoramients de procesos Por ser un refejo del andlisis de la evoludon
- :;-ME x mﬂ:ﬁmdndzzumm institucional sireen para of testimonio de &
L 115 ] ] mas thidades i 5
- Criterios de evalusacion di procesos e
= [Pstructives
Mapas de riesgos =
Resoluciin de atopcin & Implementacian
- COMrsCAcion=s

10400.04 PLANES

e =

o — A . 1 i X Se consarva un_a muestra cada ;ns
gfios como testimonio de la geslitn

10400.05 PROGRAMAS

10400.05.01 Programa de Difuslén(*) i 5 X

. Directorios de msdios v agencias de noboas
- Videnoonfenenias

?mgr“ G CONSENVE Und muesia de 5 umdades
. Periédicn “Contactn Seguro® documentales al afo como testimonio de o
. Grabaciones de awdior looudidn ¥ musicaBraciin
- Paging Welb
= Impresos
« fansns y recortes de prensa
« Periddicn “Segurg”™

{*} No son expresaments tipalogia documental seasendal de ia Serie, Reflejan ol concenin, |as caracteristicas propias de cada inslnamento de difursidie y S0 respectivo modeto grakco.

CONVENCIONES:
CT: Conservacian tatal  E: Eliminaciin M/D: Microfimacidn o Digitalzackdn S Seleccidn k\
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién No. 4003 del 27 de jullo de 2007}

Fecha: Diciembre de 2006

GFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE AUDITORIA DISCIPLINARIA (10500) Hoja: 1de2
a 5 R VN 1 7
: JEHTA T Arcni A.rr,hiu g gtoh o
P R o o ;
g el o i o b TR
b i A i Gestion Central e B
10500.01 ACCIONES CONSTITUCIOMNALES
10500.01.01 Acciones de Tutela i 5
- Notificacein de la Accidn
- Cortestackon de 3 Tulela y Prusbas :
. Recurso conltra Aulo que deniegue pruebas Se seieccond un 10% de los procesos anualas
. Falio prenera instancia coma testimonio de ia gestidn, considerando
- Impugnacidin del fallo los casos en que 58 refigje & manmor mpaco
- Contestacidn de la Mmpugacan. i las acciones misionales del 155
Fallo segunda mstanoa
- Incidents de desacaln
. Contestacion del desacato
Sentencia definitiva
1050002 COMCERTOS
10500.02.01 Conceptos de Auditoria Discplinaria 2 B S CONSEMVE URd miesira alestora del 5 % oe
la documentacin que s genera anutlments,
- Saolcitud &l resto se elpmna.
- Conceplo
: B SEECo0na Ung MUESUA 08l 77D oe s
T DERECHOS DE P ON 2 5 tramitadas anualmente coma lEstimonio el
- Soficitud trdmate, consicerandss los mas significhlves
Respnunsta para Ly accidn ded 155
10500.04 INFORMES
10500.04.01 Informes a Organismos de Control ] 10 X
. Cificia de requermientos o de sallcitud Sp microfilma o digitaliza para consulta y
- Infarmi prosenvacdn del original
Avmis
- (BN ACnNSs
Lﬂ'im'ﬁﬁs : 4

CT: Corservackin tota  E: Eliminacidn M/D: Microfilmacidn o Digatalizacion  §: Sebecoon

L)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES -

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

NIVEL NACIONAL

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE AUDITORIA DISCIPLINARIA {10500) Hoja: 2de 2
. i i ',.- : d =1 i Fai Py
) b e Archivo Archive R
i o o g I L F e [t
s ¢ i RN Gestion ntrat | 7 3l e bl MR Kot e 1
10500.04.02 Informes de Auditoria Disciplinaria Nacional 2 10 X X £n esta serie se consolidan los Informes de
Oficio de requermientos o de solicitud Audiitoria Discipliaria Seccional, Se microflima
- Infarme o digitaiiza para consulta y preservacidn del
- BEe original
- Comeuncaciones
10500.05 lmm:ms DISCIPLINARIOS | 11 X
- Qe
- [ncagacon preliminas
- [vestigacidn disciplinaria
Promoga de mvestighodn disophnana M cumipic 18 retencitn en el Archivo Central, s
g :‘ﬂzn:;m toma una muestra de § a 10 unidades
e dox al fi
. pig ” o urmefales, lag mas significativas, por afio
« Auta corriendo trasado para alegates de conclusin
- dlegatns de conclusidn
- Fialbo & prameera instanoia
= RSCUrs0s
- Fallo de segunda ingtancis
10500.06 REGISTROS
10500.06.01 Registro de Derechos de Peticion 1 4 X Pierde valores primanios
10500.06.02 Regsitro de Procesos Disciplinarios 1 4 X Piere valores pHmarios
ela Secoon de Admmisiiacdn dn Dotumanics
CONVENCIONES:

CT: Corservacion total  E: Elminacdn M/ D: Microfimacién o Digitalzacdn  §: Selecoidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
B INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

-

o R T Y ] TﬂELA BE HETEHEI“H DﬂCUHEﬂTﬂ.L
Pamran Siarers e (Resolucitn No. 4003 del 27 de jullo de 2007

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE AUDITORLA DISCIPLINARIA Fecha! Diclembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOS DE TRABAIO SECCIOMALES DE AUDITORIA DISCIPLINARIA (10510) Hija: 1deZ2

e W e ! g b Gestidn | Central e
S SHBCCIoNa Una muesira del 5% do ins
10510.01 DERECHOS DE PETICION 2 5 X | tramitades amsimerte como testimanis el
« Solicitu trémite, corvaderands los mas significativos
Costos Pars L acodn gel 155

LI L , -

cr | e |mp| s [HGNIESS,

i0510.02 INFORMES

10510.02.01 Informes a Organismos de Contral F ] i0 X 4

. Se mecrofilma o digitaliza para consulta ¥
. ﬁ:f;?—.it : SR preservacion del original
Anexos :
Comunicaciones

10510.02.02 Informes de Auditoria Disciplinaria Seccional 1 5 X

- Dficio de requerimientos o de solicitud La Informacidn se encuentra consalidada en
Infommme Direccidn de Avditons Disciplinang
Anexos

- Comunicaciones,

10510.03 PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 11 X

- Quegas

- Indagaciin preliminar

- Investigacion disoplinaria

- Profroga de investigacidn disciplinana Al umpls 18 retencion &n &l Archive Cendral, sl

= Plisgo o cargos toma ung: rmuestra de 5 4 10 unidades

- Descargos documentales, s mas sgnificatias, oor afio

- Auto gue decreta pruebas en descargos

- Autd corrlendo trasiade para alegatos de conclusidn
Aleoatos de conclusidn

- Falo de pesmera instancs

- RBCursos

- Fallo de segunda instancia

CONVENCIONES:
CT: Consorvacian total  E: Ekminacidn M/ D: Mecrofimacion o Deptalizacion  S: Seecoidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

%5 INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
o .-;:.-,..._—; AR a. A TABLA DE RETENCION DOCUMEMNTAL
wur B i

(Resolucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE AUDITORIA DISCIPLINARLA

Fecha: Diclembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOS DE TRABAJO SECCIONALES DE AUDITORIA DISCIPLINARIA (10510}

Hoja: Z2de
P T B T g R b 2, - S g
g Tl il Archiva Archivo B T ETTR D LT Ry
M costidn Sistiiat cT E Mo 5 e T
=== e T ——
10510.04 REGISTROS

10510.04.01 Registro de Procesos Disciplinarian 1 i X Fierde valores prifmanios
10510.04.02 Registra de Quejas ¥ Reclamos 1 4 X Fierde valones prirmanog

Jele Secoin da Adminsiracion o Docirmesios

CONVENCIOMNES:
CT: Conservackdn total  E: Eliminacdn M D: Microfiimacion o Digitalizaodn  5: Selegradn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

e

4 INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
A S BT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pora Siompre {Resclucidn No, 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA Fecha: Diciembre de 2006 1tle 3
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL (11000} Hoja; .
il A.rchlw Archive ;
] Gastion | contra) | T [ £ [M/D] S
11000.01 ACTAS
11000.01.01 hctas Comité Técnico F ] 10 X X
Se microfilma o digitaliza paca consulia §
- Dficio e convocatona mreservacian del onginad
= Acta
- Anpx0s
11000.01.02 Actas Consejo Directivo 2 10 x X
] S8 microlilma o degetalica para consulta v
Oficio de eomvocataria pressivackin del origenal
- Acta
+ AneEns
Se macrofilma o digitaliza para consuita y
11000.02 ACUERDOS DEL CONSEXD DIRECTIVD F 10 X X preservacion del original
1
Se rmorofiima o digitaliza para consuita y
11000.03 CIRCULARES 2 10 X A preservacion del original
CONVENCIONES: [\ h

\ ,
CT: Conservacidn total  E: Eliminacdn MJD: Microfilmacon o Dhglalizacion  §: Selection = \__jll



o MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
" INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

SEGUND S04 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Para Siampre {Resolucién No. 4003 del 27 de jullo de 2007)

UNIDAD ADMIMNISTRATIVA: PRESIDENCIA Fecha: Diciembre de 2006

2
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL {11000) Hoj de3
ot i " E , r: . e
" i SR 5 . — R LA Bl e A
M= L A ] Archiva Archiva L] E ;r._.'.:?' i
b i et LI . Gestién | cantrat | E (WD) § R
11000.04 CONVENIOS |
— |
11000,04.01 Convenios Internacionales 1 20 X
- Solicitud oe la necesdad "
Al cumplir 8l tiempa de retenctn en 8 Arhi,,
- oporunidad ¥ comEniencia o
- ﬁmﬂ:‘m I-‘.lef::rnewum"‘I Certral s& sslecciona und MUEsTaS Cony 72 5 5
- Solcitud v registro Banco dé Proyecos ursdades documentaies de log desarroliadog,
- Ficha ticreca cada dos ahos
Minuta de conwenio
 Producios
- Informes
CE SRBCCIONA Una muestra 3;' g"’u te In-g"""-
11000.05 DERECHOS DE PETICION 2 5 % | ramitados anusimente como 1eStMOnG (e
 Coboitie Irémite, consderando los mas SGrificative,
Respuesta para ka accidn del 155
—
11000.06 INFORMES
i S
11000.06.01 Informes a lsmas de Control 2 10 x X
1 Organ Se microfiima o Gigitalza pars Congyita .,
= Oificio de requerimisntos o dé solicitud e espreacitn del original
= Informe
= ANERDS
___-_-T-""--_
11000.06.02 Infarmes de Derechos de Peticion 2 i0 X X
- Eqtacisticas nacionabes y secoonales Se microflima o digilafiza para Cansully v
Relacdn tamitica por negocios preservacidn el onginal
- Reqgistros por dependencias
- Ohservacones, OoNCSIoRES y fECDMEMEaciines
e —
CONVENCIONES: \ .
CT: Consarvacidn tofal  E: Eiminaciin ™/ D; Microfimadion o Digitalzacion 52 Selecoon



- MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
) INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
CETesm S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fn.r- Kl

(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCLA Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL {11000) Hoja Jded
cT E M/D 5 A g
—— }h
110040.07 MANMUALES
Manual de Procesos de Participacién Ciudadana y
L1000.07.01 Comunitaria z a8 X X
- Maron normativo Por ser un reflejo del andlisis de a evoucdn
. Ef:;‘t:n Institucional girven para o testimordo de a
¥ ™ adm y | kad
- Descrpcidn O8 acthidades menisiracidn de la Seguridad Social
= Maoa de NEBSRE
Formatos
11000.08 RESOLUCIONES 2 20 X X S& microfiima o dgRaiza para consults ¥
presenvacion del onginal
"‘M\_‘ '_‘-!WH
—‘——.H'H'ﬁ-un:l:.r-du Admeesirgtdn de Dty menics
CONVENCIONES:

CT: Conservacian total  E: Elrminacion M/D: Microfimacion o Digitalizacidn S Seleccidn



1 MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

Ly INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
BB NI TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Farm Sismpre | Resolucian No. 3003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SALUD [12000) HMoja: 1da 3
=N . i : ;_- : e - K M ‘
g s " S R = etp R LR Em!” mim; cr | £ || § |
12000.01 [mFBHHI!
12000.01.01 Informes a Organismas de Control 2 10 X x
Se micralirma o diptaliza para Consulta y
-g‘m;:wmrnEnmmmud preservacdn del orpnal
- A0S
= Comunicacones
12000.01.02 Informes de Gestion 1 9 X X
- CIf seanitod o Be solicitud S micralima ) digitales pars presecdar ka
ﬁmuﬂ:mﬂ ic o astlivie Griinal
- AnEned

ComuniCacionss

11000.02 MANUALES

12000.02.01 Manual de Ausditoria de Cuentas Médicas 2 B X X
Marco nermativo Por ser i refiejo del andlss de i3 evoducian

- Ingtructivg institucional sirven para el testimanio de @
Flupagrama administracion de B Seguridsd Socal

- Descripoitn de actividades
Mapa de Nesgos

- Formalos

- Reporte de keencias

= Carfifoacos

12000.02.02 Manusl de Incapacidades y Licencias de Maternidad 4 B x x
- Mareo normativo Par sec un refledo del andlisis de b evolucion
Instructivo nstitucional siven para o festamonio de la

Fluyograsmia admnistracon de la Sequndad Social
Descripesdn G8 attradades
- Mapa de resoos
- Formatos
+ Reporte de icencias
+ Certifados

_.-".

CONVERCIONES:

£
CT: Conserdacion tofal B Bleminacidn M)D: Micrafimacion o Digealieacidn 52 Selocoon K ‘\‘



o MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
b INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

RO OHRO HOCLAE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Para Siempra [Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 3007 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PFRESIDENCLA Focha: Dielembee de 2006
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SALUD {120040) Hija 2dal

iy e e At e ] Archtea | Archive | o | g Lo s by s

- = =]

I_ll- = . e : Gestidn | Central b T -
12000.02.01 Manual de Procesos de Reembolisos Médico- Quinirgicos 2 ] X x

Marco morrmakivo Por sor wn refleo del andliss de ta evolucion
Instructive

instifucional srven para & festimonio do la
= Flujpgrama adminirsciin de la Seguirdad Socal
Descripion de actvidades
= Mapa de riesqos
- Formatod

12000.02.04 |Manual de Procesos y Procedimientos de Compensacion 2 B X X

- ::tﬁn?-nmw Por ser un refiejo del andinis de la evobucion
- Flujograma . institiscional sireen para of bestemonio de la

- Descripcién de acthadades administraciin de la Sequiridad Sooasl

- Guis de tramts
< Mapa de resgos
- Farmatos

11000.02.0% Manual de Recabros al FOSYGA 2 B X x

- Mareo rormiative Por ser un reflejo del andlisis de la svalucidn

- Instructivg institucional sirven pana e testimono 9@

= Flujograma adrministracdn de la Seguridad Social
Desoripcion de scthidedes

- Mapa de riesgos

- Farmatos

Manual de Referencia y Contrarreferencla - Autorizacidn de 7 8 ¥ X
Servicios de Salud

- Marco mormativn

- Instructive

+ Flisjograma

« Descripoion de actridados
- Mapa de Hiesoos

- Formalos

12000.02.06

Por ser un reflejo ded andkisis de la evoluciin
instRucional sirven para o [estimonio de b
administracion da i Seguridad Social

CONVEMCIONES:
CT: Conservacion total  Er Eiminacidn M/D: Microfilmecdn & Dwitalizacitn  §: Seleccon ?‘



& MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
v INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

SSTHNDD S
Pora Sicmare

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDERCIA
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SALUD (12000}

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resclucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diciembire de 2006

PLANES

OF &

.

T

-

3 } g
St Farh e g R 5
E M/D 5 i EResngan s -l

12000.03.0%

Plan de Gestian
- Guia metodoidgica
« Instructivo pasa la formulacidn del plan
- Plan indicativo de qestin cuatrienat
- Plan estratégico
Man operative anual
- Panes operalivos de @ vicepresilencia
+ Meras seccionales
- Cusadros die manda -
= [nfarrme trimastral de gestion
Comunicaciones .

5o pliminan, ya que |a informaciin se
encuenira comsolidada en la Direccidn de
Planeacidn Corporatiia

12000.03.02

Plan de Inversion

= Plan gpefativa arssl de inversionses

« Manual de formulacon del plan coeratrg
= Anteprovedio de presupuesto de gastos

- Conoepto de aprobacion de presupuesbn

- Resolucidn de aprobacien de presupuesto
- Informes de sequmienio a las nversones
- Informess de vigencias futuras

« Comunicaciongs

Se gliminan, ya que la mformacian se
encuentra consohidada en la Direcodn de
Plareacidn Corporativa

11000.03.03

Plan de Meajoramiento de Procesos

- Matificacian de entidacses e camiral

- Infgrmies de hallazpos

- Egtralegsas de cormechvos

- Lingarmeents defiridos

« Programa de capaditacion an Profesos

- Invegriann de propesss
Comunicaciongs

Se alminan, ya que 3 informaciin se
pocusnira consoldada on s Direcoidn da
Manga oin Conporatsa

CONVENCIONES:

CT: Conservacidn total  E: Fhminacdn M) D: Microfimacion o Digitafizacidn  §: Seleooan

Q:H —Psd i A

S Juki Secoitn de Admnisiracitn de Documanics
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Para Siempre

UNTDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SERVICIOS DE SALLD

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

i INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucitn No. 4003 del 27 de julio de 2007 )

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE CALIDAD DE SERVICIOS DE SALUD (12100}

Facha: Diciembre de 2006
Hoja: 1de2

Archiva
Gestidgn

..;l"l.‘hh'ﬁ
Central

MDD

12100.00

ACCIONES CONSTITUCTOMALES

12100.01.00

Acciones de Tutela

« Notiflicackin oe [a Accdn
- Contestacion de la Tutala v Prushas
- Recurso contra Auto gue denlegue prechas
= Fallo pnmera instandia
- Impugracidn del fallo
Conkestacion de 1 impugaciin
Fallp sequnda instanoa
= |noidente de desacalo
- Coniestacion del desacatlo
- Sentencia defirsing

S selecciona un 10 OF koS PrOcesos Jvses
com bestimonio de la gestion, considensndo
los casos en que se reflepe sl miyor impacto

an las acoines misionales del 155

1210002

DERECHOS DE PETICION

Salicitud
- Respuesta

Se selecrionz una muestra del 5% de oS
tramétados anuaimente oomo LestirmoreD del
tramie, considerando los mds significatieos

para la accidn del 155

12100.03

INFORMES

12100.03.01

Informes de Evaluacion Clinica

- Gestion de queias
Evaisacion o procesns
Objecones de seracios

- Encuesta de satisfacoidn de usuanios

- Evaluacion de indicadones oe caboad
AnExos

= OMUMICACiones

10

Se microdibma o digilaliza para consulta ¥
preservacion del Gridgenl

CONVENCIONES:
CT: Conservacidn total  E: Eliminacidn M JD: Microfilmacion o Dugetalizaciin  5: Selecocn




= MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

HESTAMR SO, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i i (Resolucidn Mo. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SERVICIOS DE SALUD
DOFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE CALIDAD DE SERVICIOS DE SALUD (12100)

"8 INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Fecha: Diclembre de 2006

12100.04 MANLALES

Hoja: 2de 2
AT e el ; ey L
; : ST Al Archive | Archivo s (-
= 'y F b 3 IAL F= - 7 u
I8N 3 1 femellis =) Gestién | Cantral CY l bl bl M AT o PP i

12100.04.01 Manual de Auditoria Clinica

Auditona chinica de servicios hospialaros
= Auditoria clinica de ervicion smbulylanos

Auditoria clinica de laboratonos clinicos
- Ausditoriy chinica e serdicios de tormas de muoestras
= AUSORIA CHMRCE D& LERACIOE 38 Iransfusidn sangenes
- hmitoria especiales
- Calcubn de a5 mussiras
- Criterios de adecuacin v causas de nadecuaciin

= Flupograma de gastidn de qusjas
- Farmatos

CONYENCIOMNES:

CT: Conservacion total  E: Emmacion M/D: Moofimacon o Digitalizanin S Seleccidn

Ty

T

\FHJ-AW

el Seco0n Je ASmsiacion 08 Documenics




< INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

NELEEDY WINCE AR

Paru Siempre

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[Resolucian No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA MACIONAL DE CALIDAD DE SERVICIOS DE SALUD
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE AUDITORIA CLINICA {12110)

Fecha: Diciembre de 2006
1 de2

'
S

- | '-_._'-.rull.l_-' !

RV Vi
-

Archiva
Central

m:l{m

12110.01

CONCEPTDS

M/D

12110.01.01

Conceptos sobre Auditoria Clinica

- Solcitug
- Congepto

L selecciona una muestra del 10% de os
Irarmitados amuaimenie cosmo bestimonio del
Erdmmise

12110.02

INFORMES

12110.02.01

Informes de Gestion

= Oficko de requirimisntos o de solcliud
Irfarme

- g

+ COmUNICAooNSs

La mlormacidn s consolida en ia
Vicepresigencia EPS

12110.03

PLANES

12110.03.01

Plan de Auditoria Clinica

« Cronograrme oe suditora

« Notificacion a la IPS

- Glgaodn de unidades a evaluar
ACTES O EpecCion

- sistemas de referencia y contrarrefersncia

- Estdnciares die halilitacsdn

« Controles de calidad

- Medicones de coberura

- Emtuistas de satisfacoion

« Evaluscion de situaciones criticas
[rforme de el tados
Man

Pierde valores primarics

CONVENCIONES:
£T: Comservacion total  E: Eiminacidn M/D: Microfmacidn o Dwgitakzacdn  S: Selecrian

" M



o MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

ai 7,

L INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
VEESTATEIT SRR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FParo Sicmpre [leuddn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE CALIDAD DE SERVICIOS DE SALUD Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIOMAL DE AUDITORIA CLINICA (12110} Haoja: ‘el
+ gy AL S Archivo Archivo T E |M/D 5
e e =
12110.04 REGISTROS
12110.04.01 Registro de Quejas y Reclamos i 4 X Pigrche valones primanics
e e b
——
e %h Ol_'_ ;
e |
78l Seccion de Administacion de Documenios
CONVENCIONES:

CT: Conservacsdn total  E: Bliminacon M/ D: Microfilmacion o Degitalizacian 50 Selecciin



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

=X INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
B TEEERL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pasa Slompre (Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE CALIDAD DE SERVICIOS DE SALUD ) Ferha: Diciembre de 2006 i ’
OFICINA PRODUCTORA:; COORDINACION HACIONAL DE DESARROLLD DE LOS SISTEMAS DE GARANTIA Hoga: de
DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE SALUD (22120}
] 2 -.. 1 L | 'i . ) J L :l
Ly RS 1 1 Archive | Archivo o
PR R T Gestiin | cewrat | ST | B | 0 | % SlisEiciiad :
12120.01 PROGRAMAS
13136.01.01 Programa de Capacitacion en Sistemas de Garantia de " 5 X
Calidad
Blaneador interma de cagacitacdn (formato dSgenciada) %o conssiicia en la Coordinacion Nacional de
- Programa Capacitacion
- Listado de asistentes
Evakuacion dei programa
- Informe
12120.01.02 Sistemas de Garantia de Calidad 1 g R L
- Estudios de calidad del senacio
Encusestas de adherencia de EPS Se microfiima o digitalizs parn consulta y
Esiuios del sistema de garantia de calidad preséryaciin del original

- Indicadores oe calidad de servicios de salud
- Sistema umico de habilitacion

- Segtemma Onico de acredibacion
- Flan operabivo secondl
l: ) ST ——
H—-H""-._\__ W' a-_:(
Jele Gecrion ge Adminismcon de Dooenerios
COMYENCIONES:

CT: Conservacion total  E: Evmnacion M JD; Microfiimacidn o Digitalizacion  5i Selecciin
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Parror Sieenpre

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SERVICIOS DE SALUD

OFICINA PRODUCTORA: GERENCLA NACIONAL DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE SALUD (12200)

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
i, INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion Mo, 4003 del 27 de julio de 2007]

FE'l:h:I Diciembre de 2006 1 de3
Hoja:

"

b

T A

1 Archivo

|

Gu}jgg

i I
Archivo
Cantral

M/D

12200.01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

12200.01.01

Acciones de Tutels

Motificacidn de la Accidn
- Contestacidn de Ia Tutels v Preabas
- Recurso condrd Aubo gue deniegue pruebas
Fallo primera nstancia
- Impugnacicn del falo
- Contestaciin de la mpugactn
Fallo sequnda instancia
- Incidente de desacato
- Contestacidn del desacato
Sentencia definitiva

e selecciona un 10% de los procesos anuales
oo Lestimomn de L gestion, considerando
los casos &n gue s& efleje ol mayor IMEacto

en lgs acriones misionaies del 155

1220002

CONCEPTOS

12200.02.01

Conceptos sobre Contratacién

SOHCItE
= Congeplia

Se selecoiona una muestra del 10% de los
tramitados anualments CoMmo TESEmonD del
it

12200.03

CONTRATOS

13200.03.00

|Cantratos de Servicios de Salud

Justifcacon
. Certificadn de Depomibilidad Presupuestal
- Pretérmines
- Constancias de Publicacion
- Comumicacionss a interesados
= ReSpussias 8 Comunicacionts
- ALt de Aperiura
- Térmuinos de Referenca
« AOBNG0S

AClE de Cixre

COMYENCIDNES:

Zp selecciona una muestra del 10% de los
desarroliados anualmenie como testimonio del
tramite, considerandn siemgre de aita y bajo
volumen de servicios Cubserios

T2 Conservacion total  €; Elimnacan MfD: Microfilmacidn o Digtalizacdn  5: Seleccion

‘Y

e J



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

e INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
T T iy - - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Paora Siempre (Resolucion No, 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDEMCIA PROMOTORA DE SERVICIOS DE SALUD Ferha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE SALUD (12200) Hoja! 2 de 3
) 3 i 3 L T ; k- Fey P54 X i L} .:.gn,l ol
. i 5 ; | Archive | Archivae | G
) . i i e d cT E [M/D|] S A e i
- D
(Fertas o propuestas
- Evaluachin de afertas
Publicacidn

= Acta de Audenoa
- Resnlcitn o Adjudicaciin disl Contralo
« Legalizacidn del Contratn

= Comunicacianss

- Polizasg

- Constancia de Pago de Timbre

- Acta e Inicia H ]

- Informes de Interventoria

- ACtia g Liguedacion ' |

: 1 B SEECOng ung mussira o 5% de los

12200.04 DERECHOS DE PETICION i 5 | X tramitados anualmente coma estimanio del

- Enlicitud | tramite, corsiderando s mas sigreficativog

- Respuesta para I3 accin dal [55
12200.05 INFORMES
122100.05.01 Informes a Drganismos de Control i 10 X X

- Oficg de rEqurnrritntns o de solicitud %8 microfilmaa o ﬂ‘*l"[dﬂm ara ConGUEta y

Informe presasrvacion del onginal
- ArEis

12200.05.02 Informaes de Gestion i £ x

Oficia de requerimientos o de solichug
= Informie
+ BNER0S
- COMmUCaCianes

La informacidn 2 consolica &n la
Vicepresidencia EPS

COMVENCIONES:
CT: Conservackin fotadl  E: Eilminacdsn M/JD: Mioofimacdn o Digitalizacidn  5: Selecadn
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Para Siompre

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SERVICIOS DE SALUD

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

2 INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resalucion Mo, 4003 dael 27 de julio de 2007

Fechia: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE SALUD (12200) Hoja 3de
P RLAY T RE e s Archive | Archivo ' R e
L "r-l'l:__'l -- . : = x _' F '5' bl Y Gastidn c ral E M/D 5 = "-'. :':_I[.' : § -
11200.06 MANUALES
12200.06 Manual de Procesos de Interventoria de Contratos 2 | X
- Marco normaltivo Por ser un reflejs del andlisis de i evolucion
= Instructhvg institucional siven para el eslimanio de
: m:ﬂ;':; " administracidn de la Sequaicad Socal
- Mapa de riesgos
- Famalos
Ny — ST
., w
-\-\-\---__—\—
e ecraon o Adminsizacion de Documentcs
CONVENCIDNES:

CT: Conservacion total B Blimenacicn M)/D: Micofiimacdn o Degitalizacidn  S: Seleccidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

Sy INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE SALUD

Facha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE SALUD (12210) Hexja: 1oed
" e 7l R A A, e =i #i.f 1 e b
! Bl L i| Archive | Archivo LHLED
por e d o 3 Hy
P ey A f m Central cT E M/D| 5
12210.01 CONCEPTOS
12210.01.01 Conceptos sobre Reambolsos y Remisiones 2 6 x Se selecriona una muestra del [0% oe los
trarmitados anialmente cormg lestirmono del
- Salicitud tramtie
- Conoepin
12121002 CONVENIOS
12210.02.01 Convenios con Prestadores de Servicios de Salud 1 5 X
- Requenimisnios Do areas.
- Directoros de entidad
Lstado de Eri,mngg mﬁ dzt Al cumplic @l Dempo de retencion en el Anchivo
= Minulh de convenio Central S¢ SMeCO0ns unad muesira oo 206 Oe
- Convenia ios desarrollados cada dos aflos
- Plan de proyectos en accion
- Aclas de comité técnico del Convenin
Preductos por Convenio
= Informies
Se selecciona una muestra del 5% e los
R SRR FETan 4 5 X Iramitados aruaimente como testimonio del
= Soligitud trémite, consderando los mis significativos
- Respuests para la accidn del 155

CONVENCIONES:
CT: Conservacion tolal  E: Ebminacion M) D: Microfilmaodn o Digitakizacion  5¢ Seleccidn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

e INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

R o A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I[Ftlsnlul:iﬁn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007 )

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: GERENCIA NACTONAL DF CONTRATACION DE SERVICIOS DE SALUD Fecha: Diciembre da 2006

3
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE SALUD (12210) Hoja: 2 de

' {5 L Archive | Archive " : J
il Gestién | conerat | © Elh’lfﬂ 3 ;

T
T’

¥ b G

12210.04 INFORMES

12210.04.01 Informes de Contratacion F ] in X x
: E‘dll’.E 'd:zmu’a die sEcvicess oonlraiados S8 mucrofiima o digitahza pada oDasulla y
- Arkalisis i COSIOS O8 Conlratanan por senvicios preservacion del oniginal

- Ardilisis de cosios de contratacion por UPS's
- Refacidn de poblacdn atendida
- Relacidn de tutelas cubisrtas®

- ArEgos
12210.05 IMANUALES
12210.05.01 Marnual de Contratacion de Servicios de Salud ] -] X X

- Marco normatieo
Linearmsentos para I contratacian de servicios de salud
- Irtervenciones y procadimientos medico-quinkngions

- Exfmenss v procadimeentos de diagnashion v tratamienio Par ser un reflego del analists de la evolucion
- Servicios intrahospitalanos - Derechos de sala - EStancias inspfuoonal seven para el testimanio de la
| p
| - Seryicios aminiatonos adiministracion de la Segurikiad Socal

- SErvicess profEsionaies
- Matesiaies, SUMINISINGS y BOUDOS
- Defivciones de o g 58 contrala
« Namencatura v clasficacion
= RECONGEIMaZnID v paga

Tarilas
- Proceso de contratacson

COMVENCIONES: K
CT: Conservacion total  E: Beminasion M/ D: Microfiimadcn o Degtalizacion 52 Sebeccdn —



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

. : . T, INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
Frre Stwemrs TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE SALUD Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA; COORDINACION NACIONAL DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE SALUD (12210) Hoja: dde 3
S ¥ e by E“h:ﬂ Archive | | Mo| s ¥ . ' : A

12210.06 | PLANES r
12210.06.01  |Pian de Contratacién de Servicios de Salud 2 10 x X

informes de monitoreo § sequimisnto
- Diggndsticn de quedas v reclamos
- Lineas de accidn
Metas de cobertura v calidad
- Prioradades
- Modeio de prestacion de servigios de salud
= Linsas OB acidn
= Metas oe cobertura vy caliad -
Plan

he microlilma o digitaliza para preservacion y
consuita del original

SRR

1221007 REGISTROS

12210.07.01 Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud i 3 x

- Farmulanos de nscripodn y e Novedades
- Manual de Cstandanes v de Procedimientos Pierde walores primarios
« Condiciones de Suficenca Patrimanial y Financiera
- Sistema Unico de Habilitackn de Prestadones de Servicios |

Regisire Individual de Prestaciones de Salud RIPS

o ——

|'lr = —— -

'\\\h o~ ._jl' :_l | m,{'

"‘--..____
T —— et Tinceon de Admmniracon de Domimenics
COMVENCIONES:
CT: Conservacion todal  E: Eliminasdn M JD: Microfmacdn o Digitalizacion S Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
By, INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

a— TR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
A i (Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORAA DE SERVICIOS DE SaLUD Fecla Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION NACIONAL DE PLANEACION DE SALUD (12300) Hajir: 1deld

--I . = 4 Archivo Archiva pLH At . : -

R -of - e i
R, Gagtion | Cantral
12300.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

12300.05.01 Acclones de Tutela 1 s X

Notficackdn de i Ao

= Contestacin de b Tutels v Prusbas g
. Recursa contra Auto que denegus Drushas Se selecoona un 1Mﬁ¢lmmﬂsmm
= Fallo primers indEncia como bestimanio de (@ gestidn, consitieranda
Imougnacion del Tallo jos camos @0 que 8 refleje & maynr impacio enj
- Conbestacidn de b impugacdn las sotiones misionales def 155
« Fallo segunda instanoa

- Incadente de desacato

- Contestacitn del desscatn

- Senbencid definitha ]

12300.02 ACTAS

121300.0%.01 Actas Consejo Nacional de Seguridad Social en Salud F | 10 5 |
Sp microfivna o digilaliza para consulla y

= Oficen e convoCaiona proservacitn del ariginal
- ACta

- negos

12300.03 CONCEPTOS

11300.03.01 Conceptos sobre Planescién de Salud 2 & X Se selecrions una muestr def 10% de los
tramitados anLalments como testimanis del
» Solicitud trame

» Concepta

COMVENCIONES:
CT: Conservacidn total B2 Ekminacidn M/D: Macrofimacidn o Digitalizacion 5t Selecridn ; #

g
=



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

b INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
T u!j I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
© Pors Sleempre (Resolucion Mo, 4003 del 27 de julie de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SEAVICIOS DE SaLUD Fecha: Diciembre de 2006 :
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION NACIONAL DE PLANEACION DE SALUD (12300) Heja: Zded
' T N = 1 4 B -\.I_ -.I"*I""“' :- = !'_. ] 'i' |"__'HE" : & ;ﬂ.;irn [ e i I I' .._ :I-l_.l_ -1- _. LT
ST R e T gotitn | conar | ST | & [WD| 8 PR RSRRNSTR
12300.04 ESTUDIOS
12300.04.01 Estudios Financieros del Seguro EGM 2 B X
i S8 CONSErva UnA muesira da s eludios
: f:;::?:.,m realizados cada 5 afios, coma (Estamonia de
- Chleule de pérgicas v utidades gestion el resto se efienina

Tasa de rentabiedad finanoera

12300.05 INFORMES

s

12300.05.01 Informes a Organismas de Control - | i0 X X

Le rrecrofiima o digitaliza para consula v
« Oficio. de ¢ tos 0 de selictud _
+ Snfonie i prismervacidn del onginal
= Angxns
= Domunicacones

12300.05.02 Informes de Cuotas Moderndoras y Copagos 1 10 X X

- ComuniCaciones
« Infgrmie devolucidn de copsgos
- Buditorks de cuotas moderadoras ¥ Copagos
- Infgrmes distrminades
[rtorme consohdado
- Infermg da ventas de copaqos
- Informa conscidada

Se microfilma o digitaliza para consulta y
preservacian ded orginal

12300,05.03 Informes de Gestidn i 5 X
La informacion se consolida en la
: II::r!Ll:nn -:I.e reguerimienios o de sokobud Wiegpesd pre
Mengwcrd
< Coaminicaciones

COMVENCIOMNES:
CT: Conservacion totad  E: Bmnacidn M0 Microfimaddn o Digialeacdn 52 Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
i INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

e

T gwdeATEA YR rarad

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Farg Sempre {Resclucion No. 4003 del 27 de jullo de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PROMOTOEA DF SEEVICIOS DE SALUD
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION MACIONAL DE PLANEACION DE SALUD [12300)

Fecha: Diciembre de 2006

Hada

3

T

s L ! ’:r L Archive

Central
—

Archivo

l:r.l E

HM/D]| 5

+_ IR & ' 2l Gestidn
1230006 MANUALES

Ak

e

Manual de Procesos de Recaudo de Copagos y Cuotas
Moderadoras
- Migrco normativo
Instructivo para el cobro de cuctas moderadorss v CoDNOS
- PROCELS O8 récauds par dudlat Moderadonas v copanos
« frtas oe destruccion de colillas de bonos
- Cunias exentas
« Certificacidn para devolucidn de copagos
- Procedimsenbos pard ﬁ!'mluthﬂm de copagas
= Modslos de infarmsg
= [nstructiv de diligenciamiento de formatos & informes
- Contral de bonas de cuctas modaradaras
Resurmsn d8 SErveraos Lusiios v Exentog
= Mapa de riesgos
= Flupagramas

11300.06.01

Por ser un refiejo ded andlisis da @ svelucidn
instibucaonal sicven para & bestimonio de g
adrmanistracidn de la Sequridad Sooial

11300.07 IFI..!H‘E

12300.07.01 Planes Complemantarios de Salud 1

- Estudio de evaluacidn de planss de salud
- Estudio de necesdades de salud
* Directorn de (s Red de Especialstas
- Derechos de los afillados
- SErviCiod cfrpiementanios
Requistos para la afiliacidn
Drerpchos de ios alillados
+ lEn

Se macrofiima o digitaliza para conaulta y
CONSaryaCcon ol orgnal

CONVENCIDNES:
CT: ConservisCen total  E: Eliminaciin M D: Marofimaddn o Digitalizacidn 5 Seleccgn

Jetn Secoon de Admewiacin de Docemening

T i e
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
[ INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION MACIOMAL DE PLANEACIGN EN SALUD

Fecha: Dicembre de 2006

e

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE COSTOS (12310) Hola 1 de 1
- 4 B, e - i '_u. l__:.':'_:l.l [4
AFE Archive | Archivo iy L AT
D el
Gestién | Central A e
12310.01 ESTUDIDS
12310.01.01 Estudios de Costos de la EPS 2 B
S& Lonsanda una muesina oe los estudics
Estudios de depreciacion de squipos v majumana -
- Estudios de subsidio por tipo de pacients e Hd'!_s' afics, coma testimonio de ta
Estudias de andlisis de costos de operadon piEstdn el resto 58 elimina
- Effralegias e contral v reducoidn o coslos
- Anilisis de costos de programas de salud
12310.02 INFORMES
12310.02.01 Informes de Costos 2 10 X
- Comparativo de costos
= ComposaCin de costos por periodo o2& microfiima o grakza pard comsulta y
- Tendencias de £osi05 por et jareseryackin del orsginad
= Informes por centros de costos
- Infarmes par procescs
Comunicacsones
8 W
- 1
—
Jofe Seccibn e Adminisimcin de Dooumenios
CONVENCIONES:

CT: Comservacion total  E: Beminacidn MfD: Murofimaoon o Digitalizadon 52 Seleccidn
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- MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[(Resolucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SERVICIOS DE SALLUD
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA MACIONAL DE MERCADEQ DE EPS (12400)

Fecha: Diclembre de 2006

Haia: 1 de 2

Archivo

gutlﬁn

Archiva
Sentral

Mo

12400.01

CONCEPTOS

12400.01.01

Conceptos sobre Marcadeo do EPS

= Solicitul
- Conceplo

Se selefciona una muesira del 10% de oS
tranutados aralmente coma Estmania del
Lramiie

12400.02

INFORMES

12400.02.01

Informes a Organismos de Control

« Oficio de reguenmienios o de .;rulrclm:l
|- Informa

- ANEE0S

- COMmurcationes

10

5o micrafilma o digitaliza para consulta y
preservacion del onginal

12400,02.02

Informes de Gestidn

Oficio de reguenmsntos o de olctud
= Informe
= Anexns
- Comunicaciones

Se cosolidan en la Vicepresidenoa de EPS

12400.03

PLANES

12400.03.01

Plan Nacional de Mercadea de EPS

Melas de ventas
= Sechorizacion del mercado
- Proyvecddn de parbicipacidn en & mercado
- Estrategios de poskionamiento de productos
- Informes de evaluacdn v sequimienio
- Plan

Se micraflima o digitaliza para conswita y
consenvacion del onginal

CONVENMCIOMES:

CT: ConservaCion tolal  E: Eliminacidn M/ D: Microfimacian o Digtakzacion

51 Seleccidn




. MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
b INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

P Foam

e Siommare TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[Rasolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SERVICIOS DE SALUD Fecha: Diclembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE MERCADEO DE EPS [12400) Haja: Zael
{ < 5 AR ENTALEN | Archive | Archive wiol & L A ‘1,
AT S 5| Gestidn | canteg) | T | B |M/ Ga i it ' b

Jeln Secoon de Admiresiracsan da Dooumenios

COMNVENCIOMNES:
CT: Conservacedn total  E1 Elsmenacidn MJ/D: Microfiimacidn o Digtalizacion Sz Selecoidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

_____ st 2 INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resolucian Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL OE MERCADED

Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE COMUNICACIONES (12410) Haga: 1de
I e s PR AL g mm o | Archi . R R
oA 4 { . '-"-.'I‘| ) L r Wi :- ':'_.-lf;_ .
gty 3 SN 8P | Geswsn | conta | ST | € [MiD]| 5 IR S
12410.01 PROGRAMAS
12410.01.01 Programa de Divulgacion sobre Servicios de la EPS(*) b | 5 i
- Campadias publicitarias Se elimina pues piesde valohes primanos v no
- Lanzameerito de productos Liene walores secundaros
Fosicionamientn de protuctos
Diseno de plezas publicitarias
- Informes de evaluacion v seguimeni & Drograma

() No son expresaments tipologla documental secuencial de 1a Serie. Refejan ol conceplo, las caracteristicas propias de cada instrumento de dhvulgacidn v su respectivo modelo grafico.

Jlale Saccidn de Ademivialracion de Dacurrenios
CONVENCIONES:
CT: Corervacion total  E: Elimmaciin  MD: Mcrofimaciin o Digitalizacidn 5 Selepodn
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Para Slemmpre

{Resolucién No. 4003 dei 27 de julio de 2007)

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
o] INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE MERCADEQ

Facha: Diciembre de 2006

OFICTNA PRODUCTORA: COORDIMACTON NACIONAL DE SERVICIO AL CLIENTE (12420} Haja 1 de 1
= : u [ ":“i "T - P xs by y Il - _n. |I gyt 1.'_1:. -__-'r"--". gy
s o A P SO Tl L PRLER EE S Archivo Archiva Llen 13T
i B A by b oF : M/D| s res- i A
So golpcciona una masesira del 5% de os
12420.01 DERECHOS DE PETICION F | L1 X tramitados A testimonio del
- Solicrtud pramate, considerando los rmis sgnificalives
. “Eﬂﬂﬂa para accion el '55'
12470.02 INFORMES
12420.02.01 Informes de Gestion | L1
- Dficio che requerimiertos o de solicbud Se cosolickan &0 la Vicepresidencia de EPS
= Informe
- AR DS
Comunscaciones
12420.03 PROGRAMAS
12420.03.01 mmu de Capacitacion sobre Productos y Servicios de % 5
- Plareador intemo de Cagacilacitn Se consolida en ta Coordinacidn Nacional de
Programa Capacitaciin
- Listado o asistentes
- Evahsacion del programa
« Informe
12420.03.02 Programa de Atencidn al Cliente 1 5 X
: Sp conserya una muestra del 3% cada Cinon
- Listados oe dentes empresarales ;
- Listado de dientes intemos afios, como testimonio de |a gestion, el resto
- nfiormes de capiacion de afiliados e alirming
- Informies de visitas
- Infprmes de capaciacdn & dientss
<_ i Jala Seccitn de Adminisiacian de Documening
T —
b z)
CONVENCIONES: T

CT: Conservacsdn total  E: Elaminacidn  MJD: Micrafiimacidn o Digitalizacin  5: Seleccion
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE MERCADED
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE PRODUCTO (12430)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
llhl-ull.rﬂﬁn Mo, 4003 del 27 de julio da 2007)

Fecha. Diciembre de 2006 ‘it
Hija: ' o8

i AL L
i *ru

i 1

7

Archivo

Gestién

12430.01

ESTUDIOS

Archiv
e | ©

M/D

. '_'.\5.1' 12y
%

12430.01.01

Estudios de Mercado de Salud

- Estudios de andlisis de ventas de Salud

- Anidlisis de la competencia

- Esludics de necesdaces di cientes amredaniales
Estudio de necesidades de clienies personales

« Eshudha de posicionamienio en & mercads

- Andlis de expectativas y sugerendas

- Estuton el impacto publicitanio
Informes oe uso de produchos

- Evaluatidn de pruebas de mercado

- Estudios del impacts publicitano

S8 CONSErYa una muestra de ka5 eshalas
realizados cada 5 anas, comd bsstimonio o la
gestitn 8l regio S8 emina

12430.02

PORTAFOLIOS

12430.02.01

Portafolics de Productos y Servicios de Salud

- Proceses v formas de afiliadon y reqgistro

= Plan obligatario de salud

- Plan complamentano o salud

- BEnehnios v derechos o8 los clientes

- Prpsentacion de los producios de salad

- Producios estrella

- Catdlogo de las snbdsdes prestadoras op Senaoos

e CONDERGE UNG musstra o los portafiolios
elaboradn cada 5 afios, como tesiimonio de la
gesticn of resto se eliming

COMVENCIONES:

€Tt Conservacon total  E: Eiminacidn MfD: Micofiimacdn o Digitalizacion 52 Selecois

WTf

uu Adminitracion du Documenios




INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion Mo, 4003 del 27 de julio de 2007

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SERVICIOS DE SALUD
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE SERVICIOS AMBULATORIOS (12500)

Fecha: Diclembre de 2006 ! de 3
Hoja: .

+ r.r:l_.

i - L/ ","::l"' - | E e Il-:'.ilif:‘r‘t;'l__l i 1
o F AP I ST T g L Archivo Archive M/D RN Ty 13
12500.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
12500.01.01 Acciones de Tutela i 5
- Motificacion oe b Action
- Contestacion da la Tutels v Proebas S& gelecriona un 10% de los procesns anuales
- Recursg contra Aulo que demniegues pruetas poma testimanio de la gestidn, conssherando
- Fallo primvera instanca s casos en que se refleje el mayor mpacto
Contestackin e la impugacion g Lis acciones misionales del 155
Fallo segunda instanoa
« Incidente de desacato
- Contestacion oM desacato
= Senitencia definiliva
12500.02 CONCEPTOS
12%00.02.01 Conceptos sobre Serviclos Ambulatorios 2 [ e selerciona una musstra del 10% de oS
tramitados anualmente como keshmonio G
- Solicitud tramtie
- Comcepto
Se eplpcciona una muestra del 5% O koS
12500.03 DERECHOS DE PETICION 1 5 tramitados anualmente coma testmonio del
- Saliciud tramite, consicerandn I-:-.r. l‘-‘l_i'.i significativos
- Respuesta para W acoidn ded [55
¥
CONVENCIONES:

CT: Conservacidn total  E: Bliminacion M/ D: Microfitmacidn o Digitalizanon 5t Selecridn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SERVICIOS DE SALUD
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE SERVICIOS AMBULATORIOS (12500)

Fecha: Diciembre da 2006
Haja: 2ded

1.2500.04

I'_.'.I'.'

TR
Archivo
Gestidn

INFORMES

cr

M/D

12500.04.01

Informes de Gestidn

Oficio de requenmigntos o de soicitud
= [nforme
= Anengs
= Cenunicacanes

S consolidan & 13 Veepresdenoa EPS

12500.05

PLANES

12500.05.01

Flan de Desarrollo de Atencion Ambulatorial® )

- Niveles de atencidn ambulstona
SEnicios de atencidn basica

- Serviceos oe atencdn especiafizada
Provesgores de servicios ambulatorios

- Comumicacionss

- Pign

Se mecrofilma o dhgitaliza para praservacdn y
ooavsudla del ariginal

(*] No son expresamente tipologia documental secuencial de la Sene. Reflejan o concepto, las caracteristicas propias de cada procesa del Plan

CONVENCIONES:
CT: Conservacion tola  E: Elimwnacion M/D: Micralilmacion o Digitalizacin  5: Seleccidn




& MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

i INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Lo ST P TE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pava Slempre {Resolucidn No. 4003 del 17 de julic de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PROMOTORA DE SERVICIOS DE SALUD Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE SERVICIOS AMBULATORIOS (12500) Haja: 3 de 3
N 4 3 [ '..-.',r.._| LT | —l o
tal R A B A B R e Archive | Archivo L o

Jilé Seicion de Admenisracsn de Decmenios

COMVENCIONES:
CT: Conservacion iotal  E: Eimenaciin M) D: Micofimacdn o Diglalizacion  5: Sekecoidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

R, AR S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
" p—— {Resolucian No. 4003 del 27 de julio de 2007)

."-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCLIA NACIONAL DE SERVICIDS AMBULATORIOS Fecha; Diclembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE SERVICIOS AMBULATORIOS (12510) Hoja: 1del
= -..‘.-. P ) 1 i F r :_ - km i P .'l.r;hl.'.l-l—_,- ¥ 5T A4 - 2 -.::_ 17
T L Y RFLRE YR 1 o vo wo e i
4wl y : : i Gestidn Central i ol sk F i S
12510.01 CONCEPTOS
12510.01.01 Conceptos sobre Innovaciones Técnicas y Clentificas 2 [ x Se seleociona una muestra del 10%, de ios
pramitados ansabmente oMo lestimanio ded
= Salicitud trarmiibi
- Congepto
12510.02 PROGRAMAS
12510.02.01 Programa de Atencidn Ambulatorial®) 2 i0 x x

- Extuchos e oferta v domanda

- Compartamiento e la demanda
- Analisis de viabilided el senacia
- Servicos de salud orsl

- SEnicis farmateuticos

- [rifarmsg de evaluacion

- Informe firnad

| Se microfilma o digitaliza para presarvaciin y
consuita del angunal

{*) No son expresamente tipclogia dotumental secusncial de lo Serie. Reflejan el concepto, s caracteristicas proplas de cada proceso del Plan

*}N“‘w

3 Gecrifn de Adminkiacon de Docursanios
CONVENCIONES:

CT: Conservacidn total  E: Eliminacién M/0: Microiimaodn o Digilalizacion  S: Salection



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

"J-'-‘:-E,u INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
SEGURD 3o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resolucion Mo, 4003 del 27 de julls de 2007 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA:; DEPARTAMENTO NACIONAL DE SERVICIOS AMBULATORIOS Fecha: Diclembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE SALUD ORAL {12511) Hoja: 1de2

Archivo

Cantral cT E M/D 5

1351101 CONCEPTOS

12511.01.01 Conceptos sobre Salud Oral ¥ | 6 K

Se ssiecciana uni muesira del 10% de la
; SE'“"FW o produccidn anual como testmaonio del tramae
- Exgmenes Lhimcos

Conceptn

12511.02 INFORMES

12511.02.01 Informes de Gestldn : 1 5 x

= Dficio de reguerimientos o de salcitud

Infarme S& consolidan &n la Vicepressdenca EPS
= ANENGs
- Comunicasones

1251103 PLAMES

13511.03.01 Plan de Salud Oral (®) 1 1o X X

- Acciones terageuticas Se muagrofilma o digitaliza para conservacion y
Rehabilitacidn oral

consulin e arigina
= Promaddn ¥ pravencitn

= Indicadores de salud orsl
= Informes de Sequimiento
= Flan

CONVENCIONES:
€T Corservackon tofal E: Edminacion MJD: Microfiimacdn o Dhtalizacion  S: Seleccion
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Pore Siempre

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Spa R TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007T)

UMNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTD NACTOMAL DE SERVICIOS AMBULATORIDS

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: CODRDIMACION NACIONAL DE SALUD DRAL (L2511) Haja: Zde?
3 i = =+ + " B " -
5 d LM Archive | Archivo 1 di
Gestion | Central e X
e ———————————————— et — s
12511.04 PROGRAMAS
12511.04.01 Programas de Vigilancia Epidemiclégica en Salud Oral 2 10 X

-GS O atenoion

- Prabocalos de vigilancoa

- Definiciones operatias
Flujograma

- Procesos

- Evaluacitn de impacio

Se microfilnd o choitaliea Dara preservacion y
consulta del onginal

(*) No son expresamente tipologia documental secuencial de |a Sene. Reflejan o conceptn, las caracteristicas propias del proceso del Plan.

COMVENCIOMES:

CT: Conservacitn total  E: Eiminacion M/ D: Microfiimacidn o Digitakzackn 5 Seleccion

~ Pl A

Ie Sacoin de Adminiglracion do Documantos




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

o, INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

eseres 5o aitd TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resalucion No. 4003 del 27 de julio de 2007}

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENT NACIONAL DE SERVICIOS AMBULATORIOS Fechs: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS FARMACEUTICOS (12512 Hoja: 1de 2

Lo [ Archive | Archive

H .__:.._l--.._ '_-:rT; -
Bt e P

Gestitin Central o E | /D] 3 ik Lk iy

12512.01 ACTAS

121512.01.01 Actas Comité Técnion de Medicamentos 2 10 % X Se microfilma o Qigitaira para consulla v

presErvacion del oniginal
- Dficio de convocalonia

Acta
= AMENOS

12512.02 CONCEPTOS

12512.02.01 Conceptos sobre Serviclos Farmaceuticos 2 B x Se selecciong una muesira del | 0% de iog

iramitados anuaimente coma tEstimonio del

|- Sodicitud tramite

- Concepto

1251203 INFORMES

12512.03.01 Infarmes de Gestidn 1 5 X
- Oficio de requerimientos o de soliciud Se consalidan en @ Vicepresidencia EP5
Informe

- ArERirs
= Comuricackones

12512.04 MANUALES

131512.04.01 Manual de Medicamentos del Plan Obligatorio de Salud i 8 X X
+ Marco normativa Por ser un reflefo del andbsrs de la pvolucidn
= Instrucifva institucional sirven para el testimonio de L
Fujograma administracidn de la Seguridad Social
Descripcion de activaiades
Mapa de mesgos
- Formalos

f.
CONVENCIOMES:
CT: Conservacion total  E: Ebminacicn M/D: Microfiimacidn o Digtakzacidn 52 Selecoidn t\




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

Wiy, INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
SR Fanrni TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTD NACIONAL CE SERVICIOS AMBULATORIOS Fecha! Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS FARMACEUTICOS {12512) Hoja: Zde2
i ol - b R 1T Lys - BEEE v Ty
AATRRRSV IR LAt XTI " | Archivo | Archivo P s T
T B e e 21, V.v| Gastion | centrat | T | & [M/D]| S ol e e,
12512.05 PLANES
12512.05.01 Plan de Control de Servicios Farmacéuticos 3 10 x
Estudios de oferta v demanda
- Inatructivos 5S¢ seleccona una muestra del 5% de la
R A producadn anual.
Ewaluaciones

- Seracios farmaceibicos ambilatonos
= Ordenes de distribuciin

- BMan
12512.06 PROGRAMAS
12512.06.01 Programa de Servicios Farmacedtioos Ambulatorios 2 5 x

Sa solecoiong una muestra del 5% de la
Forrmuano de msdicamentos die la sequndad socia

; : producodn anual
- Evaluaciin de serdicos farmaceitioos ambulatonos
= Incicadones
Metas
= Red de dispensannos ]
12512.07 RECOBROS AL FOSYGA 1 10 1 X 5é selecrinna una Mmuestra dei 5% de la
| produscion anal,
1251208 REEMBOLSDS 2 5 l x Se sphectiona una muesira del 5% de la

produccion amual,

e —

Q_J)‘:ﬂau_,:w

& Secridn de Adminisimcion de Docurngnios
CONVENCIOMNES:

CT: Conservacion total  E: Ebminacian M/D: Microfimacion o Digitalizandn 5 Sefecda



= MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

N INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
CEG IR BT IR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Para Siempre {Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE SERVICTOS AMBULATORIOS
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE ATENCION DOMICILIARIA ¥ REHABILITACION {12520)

Fecha. Diclembre de 2006

Hoga: 1de

- 1 r s s+ g
I‘I"'u'-'l"l" # 1 T o e o 'y

=

: .lrcl'lwn. .
Cantral

l..r:ndw
Gestidn

o e iy A | i
iy ol A cT E M/D 5

12520.01

COMNCEPTOS

12530.01.01

Conceptos sobre Atencidén Demiciliaria y Rehabilitacidn 2 6 X

« Soliciud
Concepta

Se splacciona ung muestra del 10 de os
tremitadas anusments como (Bstigo dal
framite

12520.02

INFORMES

12520.02.01

Informes de Gestion . 1 5 X

- Oficio de reguerimendos o e Soliciieg
Imtorme 1

- AnExns

- ComumnCaciones

Se consolidan en la Vicepresidencia EF5

12520.03

MANUALES

12520.03.01

Manual de Atencion Domiciliaria z 8 X S

« Marco normativa
Instrucion

- Funograma

- Descrpcicn oe acthvidades

= Mapa oa nesgos

- Farmatos

o ser un reltejo del prdbsis de 18 Svdlugon
imstitucional sireen pacs @ testunonis de |8
adminisiracitn de |a Seguridad Social

CONVENCIONES:
CT: Conservacion total  E: Elminacin M JD: Microfilmacidn o Digitalizacdn 52 Seleccidn

J




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
:?Sg INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
SR BTG TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Para Siempre {Resglucion Mo. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIOMAL DE SERNICIOS AMBULATORIOS Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE ATENCION DOMICILIARIA ¥ REHABILITACION {12520} Mg 2de?
1 R TN i T I B
-k i Archiva | Archivo PO
i b Gestion | centra: er | e || s BTSRRI

13520.04
12520.04.01 Programa de Atencidn Domiciliaria 1 10 x X

- Estucios de oferta y demanda

; L"‘*:r'"‘-‘i de 5::""-'-‘“5 e Aencion oomsCoiana S microfilma o digitaliza paen consulta v

- Linearmientos de atencidn —

- Fundamantos de oS servioos ko del origing!

Red ge prestadores del servicia
- Berweficiarios del programa
- Estudios de evaluacion vy control
I.-l"_ ———
K“-R W
et Saccion de Adminatacen de Jocumenios

CONVENCIONES:

CT: Conservacon total  E: Evminacidn M D: Merofimacidn o Digitaliracian 5z Seleccidn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

by

L]

LT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fare Sivrpre {Resoluciin No. 4003 del 17 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE SERVICIOS AMBULATORIDS
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL PROMOCION ¥ MANTENIMIENTO DE LA SALUD {121530)

) INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Fecha: Diciembse de 2006

Haom: 1ode 1

- L T ¥ 11 s T
- - + b b - My w A i - i a8 T T B!
il vl e A Tt ~ B S L et 4

et .

L . - i L ot
! F. gyt ' e Bl R Th e i a3 -
2 £t AR ot ot SN i) MTONe | A |

| Gestion | central

M/D

¥ . 1' Fur
i -
i -'.:rrl._l:. Easl 2 e it
- AR T .-\.'-T.-",I‘" by ol i
Pl M, i

12530.01 CONCERTOS

12530.01.01 Conceptos sobre Promocidn de Salud 2 &

Sedicibugd
= Concepto

S8 saleciona una muestra del 10% de los
tramitados anuadmente como testmanio el
tramiie

12530.02 INFORMES

12530.02.02 Informes a Organismos de Cantrol 2 10 X

« Qificia de reguinimientos o de solotug
Informs ‘

- Ao

= Comunicaciones

S5e macroliima o digitalra para consulta y
pressrvacain del coginal

12530.02.03 Informes de Gestidn 1 5

= Do de meguerimienics o de sofcibad
Informe

© R
+ CormunicACones

Se comsolidan en ia Vicepreswencia EPS

12530.03 PROGRAMAS

11530.03.01 Frograma de Mantenimients y Promocion de la Salud 1 10 X

Estisdiog de olerta v demanda
+ Informes de seracios de atencidn domiciliaria
- Linsamenios de atencdn
Fumdamantos 8¢ 0% servicios
- Risl e prestadores del peragio
- Benelicianos del programa
- Eqtudiog de evaluacion v contrnl

Sat microfdma o digitalira pasa consulla v
preseracidn del arigenal

CONVENCIONES:
CT: Cormervacion iatal  E: Fiminacdn MJD: Mcrofiimacidn o Digitalizacion  S: Salsccdn

Juie Spioion ge Admrusitacdn de Docu meniny

A




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
e INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

g AT —_

S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE PENSIONES (13000)

Fecha: Diciembre de 2006 vl
Hoja: el

i T P e S el J:Jp‘ ,....J-.- "n*'.-: 3 e RS T T G T TR R TR L
e, LA 1] 1' '-'“' mﬁfﬁjh 1 -MLEN ']- -.:nﬁ rw' "‘ "T Ardiw Archivo

v . ¥ s ) ' |
TR LR A St TR e i | ST E |MD| s

13000.00 BONOS PENSIONALES 2 8 X

Sokcitud de liguidacian
= Licuddiacion provisional cuota parte inancera
- Licuactacicn provisional cupon =
- Reconocimiento ¥ emisdn del Bono Pensonal
- Soicitud de custodia def bono pengaonal
Sobcibud de la prestacon aconomica
Sokatud del pago del bono pensional
- PagD t#l bond pensiona

SE SEECCIOND U MUssira o 5% oe los que
SE Dramilan Eraghmienie

13000.02 INFORMES

13000.02.01  |Informes a Organismos de Control | 2 10 X X

- Dificio de requersmientos o de sobcitud
- Infgnme

= AnExcs

» Comunecaciones

Se microféma o dhgitakea para consulta ¥

presenyacion def original

13000.02.02 Informes de Gestidn | 8 X X

Ofici dee requerimientos o de salicitud
- Inforrme
- AMEI0E
- Comunicacionss

Sa microfilmn | digitaliza parn preservar @
docurmentacon original

CONVENCIONES:
CT; Conservacidn total  E: Elminacion M/ D: Microfilmacion o Diglahizacion 5 Seleccon




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

e INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

e P A T T

el TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resclucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDEMNCIA
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE PENSIONES (13000)

Hoja: 2de ]

BT e R SRy TENCION: ™ ST ISP

it Y
= T g ) et

Archivo Archive cr E

-

P ks S PSR ]

13000.03 MAMNUALES

Central M/D £

ping f‘mr‘rﬁg;ﬁﬂ.ﬂtld :

=

13000.03.01 Manual de Procesos ¥ Procedimientos 2 ] x

= Marco normative

» Instructive

- Flujograma

« Descripoidn de acthitades
» Mapa de riesgos

« Formatos

Por ser un refiejo del andlisis de 1a evalucdn
instibucional sinven para el testimonio de la
adménistracidn e l Seguridad Sacial

13000.04 PLANES

13000.04.01 Plan de Gastidn 1 5 X

= Guis metodoldgica

- Instructivo para la formadacdn del plan

- Flan indicathvo de gestidn cuatrienal
Flan opsrative anual

= Fanes operativos de ka vicepresidencia

- Mitas secoionales

+ Cupdiros de mando

= Informe timestral de gesticn

= COmUmiCaCinnges

Se eliminan, yva que b informacidn se
encuenira convsolidada en la Direccidn de
Planeaciin Corporativa

13000.04.02 Pan de Inversidn de Aportes 1 5 x

Plan operativo amsal de mversiones
- Manual de formulacion del plan operatvo
= Ankeproyecio de presupuesto de gastos
Concepto de aprobacidn de presupuesto
- Resolucion de aprobacion de presupussio
- Informes de sequirrsenio a las inversiones
- Informes de vigencias futuras
- Corunicaciones

S& ghminan, ya que 3 informaciin so
encuenira consolidada en la Direcodn de

Planeacidn Corporativa

CONVENCIONES:
CT: Conservacion ot E: Ekminackin M/D: Microfilmacion o Digtalzacidn ¢ Seleccidn
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE PENSIOMES (13000)

——

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resslucidn Mo, 4003 del 27 de julie de 2007}

Fechi: Diciembre de 2006
Hoja Jded

eyt Ay
e

of Ti=ds -
i
¥ T Lo
Lo b de

Pie'
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&
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s

I

S

Gestidn Lantral

13000.04.03

Plan de Majoramiento de Procesos

- Npbhicacion de entidades de condral
- Infarmes de hallazgos

Estrateqias de comectives

= Linsarmientos definidos

Programa de capacitacidn en Procesos

- Ireentarsd de procesos
« Comunicaciones

Archiva Archivo

M/D

 Tap I”Jk' =TT
SRR
3 l"'..'!l 3"'.{1-1.-"

1

i

1 5

S& aliminan, va gue la infarmackin se
encuEntra consoidada en la Direcoon de
Panaaton Comporativa

13000.05

PROCESDS JUDICIALES

13000.05.02

Cobro Coactive de Cuotas Partes

Liouadacion de bono

- Mandamiento de pago
= Avn de conocimiento
« Cimcidn

Mot fcacidn

- Estudio de excepciones
- Respuesta de sntidades

Resolucién de excepoiones

- Recurso e reposicidn
= Licpscicidn de crédits /o costas
- Eshidia de chjecciones

Emibaego [/ desermbarngn

= Resolucidn de terminacidn del proceso

Se selecciona un 1094 de los profesos anuales
CoNmiD muestra ded trémele

CONVENCIONES:

CT: Conservacion total  E: Elminacidn MJD: Microfimacion o Digtaizacdn  5: Sslercidn

Jife Semcon de .idmul'ranph-we Docurmenng

s RO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA;: VICEPRESIDENCIA DE PENSIONES

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién No. 4003 del 27 de jullo de 2007)

Fecha, Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA WACIONAL DE ATENCION AL PENSIONADO (13100) Hoja: 1ded
4B A + Pl icd LR i IR WET) g Y + T T
S T AN A LT R '_'I‘J'l"ﬁl:.ﬂ'l i | oA i i Lw::‘._l,. L P
il s oL VR R oL Sl £ DAt Archiva | Archive M/D i PO
Wby 2008 T A '-."'_._'.:'_',:IE....F;".'_\ B, i __‘;J..-ll_"‘h.'u-_- EEE Central 4 S 1 .--,:E:_.._ ATHEE
132100.01 ACCIOMNES CONSTITUCIONALES
13100.01.01 Acciones de Tutela 1 5 x
« Mothcacion de la Accion
Comtestacidn de la Tutsla vy Prusbas Ce seecciona un 10% de los procesos anuales
- Recurso contrg Auto gue defeque oruelias comn testimanig de la gestidn, congiderando
- Fallo primera instands o5 casos &N gue se reflape & mayor iImpacto
- Impugnacidn del fallo en las acciones msionales del 155
Contestackon de la impugacidn
- Falip segunda Instancia
« Incigiente de deLacatn
- Contestacidn del desacato
13100.02 COMCEPTOS
13100.02.01 Conceptos sobre Pensiones 2 6 x Se caleceiona una muestra del 10% oe los
tramitados anualments como testimonio des
- Salicitud tramite
- Conoeptn
Sa seleciona Una musstra del 5% de s
1310003 DERECHOS DE PETICION 2 3 X tramilados anudlments com ERsimonen e
. Sokcitud trémite, considerando log mds significatives
. Resraesta para la accidn del 155
1310004 IMFORMES
13100.04.01 Informes a Organismos de Control 2 10 X
- Oficka de recuerimientos © de solcitud Se microfiima o digitaliza para consulta ¥
. Irdeame preservacdn del ariginal
AnEans -
= COmunICACIONES
CONVENCIONES:

CT: Corservacidn total  E: Ekmanacion MfD: Microfilmacion o Digit

alzacan S Selecoon

T




MINISTERIO DE PROTECCION SOCTAL

% INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
b S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Para Siempra {Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UMNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE PENSIONES Fecha: Diclembre de 2006 2 da 2
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE ATENCION AL PENSIONADD (13100} Hala:
F A R R R i L e - L '-"da‘-’ 5 boglt R SRR e bk
b oy Do e e el L BiioLe 2 oo el Archive Archiva I
PR G i i e T sl SN Gestidn | contrat | ©T | B |M/D | s
13100.04.02 Infarmes de Gestlon i 5 x

Se consolidan en la Yicepresidencia de

« Oficio de £ de solicikud
iCi0 de reguermientos o de solic

= [nforme
Anexns
= Comunicaciones

Seccibn de Admniatacdn de Documentos

COMVENCIOMES:
CT: Consarvaciin total B Elevinackdn M/ D: Macrofilmacion o Digitabizacin  §: Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

e, | INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
P Stumremre TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién No, 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GEREMCIA NACIONAL DE ATENCION AL PENSIONADD Focha: Diclembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA; COORDINACION DE ATENCLOMN AL PENSIOMADD (13110) Haoja: 1den
L 4 WAy Ly / -1 2o Iy e HE LR Bt g o L e D L TR, AL T ,'_;:-"-i_’:_;- AR A e
_-E- ':hT'F o %h;% ".-. -I I: { “5"1‘ i:;qahj _;:li‘llj' _.L !r Archive -l-l'lil‘ll'"'l'll£ cT !h. ";D 5 :_I'::E?:’l-lt ..._,n::';..-...'l-_.r!.-_.l:llllq.-%,,
- 5 dede fil A~ gritEraite s | Gestién | central S e ety ~A

Los documentos tramitados en esta dependencia integran las series documentales
de la Gerencia Nacional de Atencidn al Pensionado (13100)

e

—P~t i

Jeie Sapdn de Adminisieacon de Documanios

COMVENCIONES:
CT: Conservacon todal  E: Elimainacion MfD: Microfilmacon o Dighalizacion S: Seleccldn



X ETSRI IR R BN
Pigres Sivmpre

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE PENSIONES

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
g INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diclembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GEREMCIA NACTONAL HISTORIA LABORAL ¥ NOMINA DE PENSIONADOS {13200) Haja 1de1
s iy @l Archive | Archivo AT
- ¢ b S i
a2 it Gestion Cantral o s ’
13200.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
13200.01.01 Acciones de Tulela 1 5 o
- Netificacion de la Accidn Sa selacciona Un 10% de los procesos anuales
- Contestacidn de 1a Tulela v Prushas coma bastimanis oo |a gestidn, los procesos
- Repurso contra Auko gQue m m urﬁ;ﬂ-ﬂ’!‘i s encueniran en los A TS
Fallo primera instancia [T |
- Imougnacian del fallo judiciates. Cuancio la tutels Se relscona oo
- Contestackin de 1a impugacidn pensonacios, o (alio v e cumplimienta se ven
- Fallo 58 13 Irszancia L reflesados en la Histona Labaoral
- [ncidente de deshcato
- Contestackin del desacato
Ge sAlBCCona Ura moesira ool 5% de 1os
13200.02 DERECHOS DE PETICION r L4 X bramitad amonte como bestimonio dal
- Savcitud tramite, considerando los mas significativos
- Respuesta para (a accion del 155
13200.03 INFORMES
S& micnfilma o digitaliza para consulia y
13200.03.0 Info . 5
0.03.01 nformes a Organismes de Contral 2 10 K L preservancn del original
= Oficio de reguerimientos o de solicitud
- Informe
= Areais
- Comunicaciones
13200.03.02 Informes de Gestion 1 5
. Oficits de requenmisnios o de solicitud 5S¢ consphdan en ka Vicepresidencs 02
- Informe Pensanees
= AnEns
- Comunicacionss
Jode Secoitn de Administraciin de Dogumanis
CONVENCIONES:

CT: Conservaciin total  E: Biminacan M) D: Mioofimacidn o Digitalizacdn 5 Selecoitn

N =T~
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL HISTORIA LABORAL ¥ NOMINA DE PENSIONADOS
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE NOMINA DE PENSIOMADOS (13210}

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

,ﬂ.‘]_'ﬂu_-ﬂ: Srsibal TABLA DE IE‘I‘!HEIGH DOCUMENTAL
Pura Hampre [Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diclembee de 2006
Haja:

Archive

13210.00

{13210.00.01 Conceplos sabre Nomina de Pensionades I &

« Scheitud
= ConCepio

S selecciong ung muestra del 10% de las
tramitadas armamente como Petlmond el
trémile

13210.02 CONVENIDS

132100201 Convenbos con Entidades Financieras (Pagadoras) 1 5

- Regpaeramisnits por SECCionabes
+ Directocics de bancos 8 convocar
= Listado de bancos seletcionadas
- Mimuta de conenio .

- Comvenio

- Relacidn de sucursales por SaCcional
- Actas op comité téenics del Correenia
- Inforrme de benheRsno

- Bgmuimen de enbdades pagadoras

- Volantes para ol usSuaio

- Desprendibles de pano

- |nbormes de nConsistenoas

= Reqisiro de renleqrod pendentes

- Indpevrees de reintedros

Al cumglr gl tiempd de retencidn en 8l Anchivo
Centrad se sslecriona wna muestra del 1% de
s desarrofados cada dos aflos

13210003 INFORMES

13210.03.01 Informes & Organismos de Contral i 1o

- {ficky de requenmmienion o de 4o icitud
= Indfcanmae

- AnEntd

- [ CaTa M BT D

Se microfilma o digtaliza para consulta ¥
preservacon ol arignal

CONVENCIONES:
CT: Corservacion total B Ehmenacién M/ D: Mcrofimacidn o Digitskzacan  S: Seleccidn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i (Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCLA MACIOMAL HISTORIA LABORAL ¥ NOMINA DE PENSIONADDS
OFICINA PRODUCTORA: COODRDINACION DE NOMINA DE PENSIONADOS [ 13210

Fecha: Diciambre da 2006

1 by .
: :
g

pe— = ;

i e _-\.:-._. [T el _:'u__r__ = g
b 1-\-’ . b= ."___-" : !.“rl I-b"'i"-t.'_':-_"’-'

i

] ThE v |
- g L Cagramad frdo

¥ T b PR Tty T P
& - 1

13210.03.02

Informes de Gestion

= (figio de requerimientos o de solcitud
[l s

- AnpEns

- Comunicaciones

s .“;-.;_;_ £
IeF o ¥

F

drer i) e

Archive Archive

L Sestidn | Comirpl

M/D

i 5

5S¢ cordahbda en ke Visepresidencia de
Pensnnes

13210.04

HOMIMAS

131210.04.01

Namina de Pensionados

= Ingresa 3 ndiring ]
Liguidscidn de parsidn

- Sustfluciones pensonales

« (3irg de pensiones ;

- Comprotsante de egresn

- REintegro de mesades

= Contiol g8 supsrvivencis

= Infonmes @ Tesareria

Sa micrefiima o digializa para consuita y
[presereacian del original

|13210.05

NOVEDADES DE MOMINA

13210.05.01

Novedades de Momina de Pensionados

= Reporte de rowedades

- AMERGS

= Foanmaiog e nevedsd ey

- Regigtro o bomificaciones

- Regiatro de devoluciones
Resgistrn e descusnion

+ Registro de ingreso y retirg de pensicnarios

= Reqgistro de recuperaciin de reinbegs

- Regisiro de futelas a ndmena

- Regisiro de copperativas v asoclaciones
Rpgistro o8 pernsanes subddiadas

- Registro o8 bilos estudiantes.

« ReQiElio e perdianackos conmutados

+ Registro o8 desafiliaciin rofroatva

M cunplic @ tiempo de retencidn en g Archisg
Contral 52 mecrohibma o digibaliza ¥ leegps &8
efrmund. La consulia se realza & ravds del

miedio LSO

CONVENCIONES:

Tt Conservacidn total B Ekmenacan MjD: Micrafilmacsn o Digitalizanon  5: Seleccign

e Nnsumenke
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion No. 4003 del 27 de jullo de 2007)

A w rea

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL HISTORIA LABORAL ¥ NOMINA DE PENSIONADOS
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE HISTORIA LABORAL (13220)

Fecha: Diciembre de 2008

Hol: 1 de 2

e TS

",
o &

$ sl

Archivo

Lentral

cT

E

M/D

13220.01

13220.01.01

Conceptos sobre Historia Laboral

- Sohicitud
« Concepio

S sEleCCiona una mussrs cel 10% e jos
framitados anualmente coma [Ehmonio dal
tramite

13220.02

HISTORIAS LABORALES

13220.02.00

Historias Laborales de Pensionados

+ Registra Civil de Naomiento o Pariids de Bautismo
+ Certificadn de siperdivencia
Certificado de invaiider
- Afiliactn a EPS
- Registro civil o partida de matrimonio
« Registro civil o partids bautsemo hijps
- Fotncopin Cédula
« Fotocoma dentificacdn bensficancs
- Certificados de escolanidad
Fotocopia Libreta Militar
- Cemilicadios de bonos pensionales
= Extrachos de perindos de afiliacidn
- Fotocopia Libreta Mdsiar
Ligvddacidn de pensidn
- Cuotas Parte de Pago
« Cortificado de perdida de capacidad laboral
Resolucicn de Reconacimismtn de Pensidn
- Resolucdn de Reconoomients por Ve

- Resplucidn de modificandn de pensidn
+ Resolucan de sustifucion pensional
« Derachos de pelicidn

- Respuesta a Derecho de Paticdn

CONVENCIONES

CT: Consérvacion tofal  E: Elminacion M/D: Microfilmacidn o Digitalizacién i Seleccidn

+ Resolucidn de Reconocimiento por Invalider o Incapacidad

50

Se microfiima o digitaliza para cormdta v
presenvacitn del onginal




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
e INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

R e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No, 4003 del 27 de julio de 2007}

UNIDAD ADMINISTRATIVA; GERENCIA NACIONAL HISTORIA LABORAL ¥ NOMINA DE PENSIONADOS Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE HISTORIA LABORAL (13220) Hoja: 2do2

i Ay

3k .
i
1l i 0 0

fo [aong, g R s T o (RIS K 1._-.. T
L s - T ) I' ~, = Wl e i k) '.|| e
'i: TR

Archi A — ’f""“ {
i
“ler| & |mmo| = L dy £

Cantral | e *&a'ﬂ- o L

e g e
i

e e R
. 5uhcl!ulu:l de auxilo funeranio

= Certificaca de defunotn
- Faclura de funerara

- Dedlaracion extrajuicio Se microfiima o digitaliza para coevsulta y
= Resolpoon de audbo funerario

preservacion del onginal
Reportes de historia laboral
- Risporte de calcuho actuarial
- Resolicion de conenutaciin pensional

13220.03 INFORMES

13120.03,01 Informes a Organismos de Control 2 10 x x

- Ofion de requerimientos o de solcited S8 MICHoflima o digitallza pary oodsulta y

- Informe preservacion del original
Anexos

- COMUMCIOnnes

13220.03.02 Informes de Gestldn i 5 X

Oficio de requenmientos o de sohitud Se consolida en B VicEpreskdenos e

Informe Pensianes
= Anixos

« ComumicaCiones

13220.03.03 Informes de Perlodos de Afiliacidn i 5 X

- Sofictudes de cenificado Pigrde valores priman
Reparte de perindos de afifacidn pri o5

= Estadisticas de certifscaciones

- REeporte de remigidn sintéresados

CONVENCIOMES: mm Documesios

CT: Conservacion total E: Eiminacidon M J/D: Microfimacion o Digitaliracion S Seleccion
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007 )

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PENSIONES

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE MERCADED DE PENSIONES (13300} Hija: 10ed
iy 1 e PR ¢ TTIN :, COC MRS i v Archive | Archivo NED ; “:E'fi'.. _-_:;.h NTOY
= A N T N e TR 1'- | Gestién | Central g =% e FRLE G bt
13300.01 i'!:'Elll"ll!:E PTOS
13300.01.01 Conceptos sobre Mercadeo de Pensiones 2 [ S selepciond una muesira del 109 de kos
ramitagos anuaiments comd teshmanio del
Sl bud iramtie
Concepte
13300.02 INFORMES
13300.02.01 Infarmes a Organismos de Contral 2 10 i
- Oficio de requerimientos Dﬂelmﬂuﬁ &e microfirna o -:ig‘l.a;ua para consults y
- Informe presenvaciin del original
- Anaxns
- Comuricacionss
13300.02.02 Informes de Gestidn 1 5
- Cficlo de reguenmisnios o o8 sobcitud Se cosolidan =n la Vicepresidencia de EPS
= Informme
- ANBNDS
- Comunicaciones
~
P
COMVENCIONES:

CT: Conservacidn total  B: Bliminacidn M/D: Microfmacodn o Digrtalizacion  5: Seecckdn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
G ,?fi T INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resalucidn Mo. 4003 dei 27 de julio de 2007 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PENSIONES Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACTIONAL DE MERCADED DE PENSIOMNES (13300) Haja: 2de 3
o T RET T Ty AT S 1) "'. i i"l‘!{ -‘-1-4 .1 b A U-: :'f:"f- ETERT RIS S ERISFUBIEL U PR ©5 & Tﬁ_ﬂr"ﬁaﬂ_*.‘ - P
L 1 et e el 25 il | v mraitatd  Archive Archivo Lk, 7
R R e 2 ;- i # e S -y bt ,'“'r't—ﬂ-—'r o
¥ A CIPMART S N e -L .-ﬂ:" “FE LB Gastign | contral | T | F [MP| S FcH TinEts ;
|13300.03 PLANES
13300.03.01 Plan Nacional de Marcadao de Pensiones 3 7 X X
- Metas de ventas e microfilma o degitaliza para consulta y
Sectorizacon del mercado conservacidn del erignal
- Proyeccion de participacin en ¢f mercado

- Estrategias de poscionamients de productos
- [nformes de evasuacon v ﬂwmmm
- Hm

Secctin de Adminziraota de Dotuméniog
CONVENCIONES:

CT: Conservacion totad  E: Eliminacitn MJD: Micrefilmacdn o Digitalizactn  5: Seleccldn



£ MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

o i INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
g cimmbe st TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA PENSIONES Fecha: Diclembre de 2006 3 de 3

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE MERCADED DE PENSIONES (123300}

L RETENCION ™ HPTEE
Archivo Archiva
| Gastion Central

|--l|"|".|.."] L \.. 9 *
i
|

e O 0L e
cr | e g"'e;_ .L,_:[;F{L i

e
'n

'.'.-

CONVENCIONES:
CT: Conservacian total B: Eliminacidn MJD: Morofiimacidn o Degtalizacion  5: Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{ﬂmmﬂn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007 )
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e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE MERCADED DE PENSIONES

Fecha: Diclembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA:; COORDINACION NACTONAL DE PUBLICIDAD, PROMOCION DE PRODUCTO ¥ SERVICIO AL CLIENTE (133 Haja: 1de2
| e Y e, RETENEL R T BRI R RS 33 7 R e
: L2 LA A Cowat | ST | ® || 5 SRR S
Se cejecrinng una muesira del 5% de |os
13310.01 DERECHOS DE ON 5 X tramitados anuatmente como teskimonio el
Solicitud trémite, considerando los rmh sgnificativos
- Respuesta para la accidn del 155
13310.02 INFORMES
13310.02.01 Informes de Gestidn 5 X
' Se cosolidan en 3 Vicepresidendcia de
- Oificio de requenmientos o de soicitud PEnsImnes
Infarme
- ANER0S
- Comuncaciones
1331003 PROGRAMAS
13310.03.01 Programa de Atencidn al Cliente 5 X
S conserva una muesira del 3% chda anco
= LI nes les
- ﬁrﬁmﬁm |rﬁ;¢:;ﬂ”a afios, como Testimonio de la gestion, & resto
- Inlormes de captacidn de afiiados se elamina
- Informas de wisitas
- Informes de capacitacidn a cientes
Programa de Capacitacién sobre Productes y Servicios de
03, -] X
13310.03.02 Pt
- PMlanesdor interng de capacitacidn o@ consolida en la Coordinacion Nacwonal de
Programa Capaciiacen
- Listado de asistentes
- Evaluacion del programas
Inforrme
COMVEMCIONES:

CT: Conservacion total  E: Eliminackdn M/ Dz Microfiimacidn o Digtalizacian 52 Seteoosin
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

[ -l'-l--'-l-r--

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENMCIA NACIONAL BE MERCADED DE PENSI
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE PUBLICIDAD,

S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Resolucién No. 4003 del 27 de julio da 2007)

ONES
PROMOCION DE PRODUCTO Y SERVICIO AL CLIENTE (133 Hoja:

Fecha: Diciembre de 2006
2ded

- Campalias pubicitanas

- Lanzamiento de pooduchos

- Posicionamients oe productos

- Disefio de piezas publicitarias

- Informes de evaluaciin y Sequirients 3l programa

I i S dphrs oY Bl e s i 1 ;
3 } T e + s - r
i =y dimy 17 [ o3 & A -
T A T L o) ;:;':::: peive e |mo| s :
ey —— e —
13310.03.03 Programa de Divulgacidn sobre Servicios de Pensiones(® ) 1 5 X

S phmina puss pierde valonss [Fananas y
ligne valores secundanos

{*] Mo son expresamente tipologia

CONVENCIONES:
CT: Corservacion total  E: Bvninacdn M0 Microfilmadiin o Dugitalizacion St Seledtion

documental secuencial de i Serie, Reflejan el conceptn, las caracteristicas propias de caca instruments de dvulgacidn y su respectivo modelo grafico.

g

s

ST

Hﬁ"“—'—-—-—u{summ die Acminatraeiln de Documerios



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

=t S Ll L L R g e
im e Bimrrears

{Resoluciin No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA MACIONAL DE MERCADED DE PENSIONES

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE INVESTIGACION ¥ DESARROLLO (13320)

Facha: Dicilembre da 2006

by 1 de 1

JF L LT A o
L URLEEA |

i i ol ik

17 R AR TRRCI

|_'-‘|I:I-‘1 :”kl

2k _I. fra«e

Archiva
Gestion

Archiva
Central

cT

/D

Jj{f- piad :b%

1332001 ESTUDIOS

13320.01.01 |Estudios de Mercado de Pensiones

- EEtuiios de andhis de ventas de Pengionss

- dnitlisis de I3 competencia
Estudio de necesidades de dientes emoresanales
Estudio dé necesidades (& clignles personales

- Estudio de posicionamiento pn el mercado

« Andlisis de expectativas ¥ sugerencias

- Estudios del impacto pubiicitaro

= Informies de uso de productos

« Bvauacidn de pruebas de mercado

= Esludions del impacto publicitang

Se conserya una muestra de oS estudos
realizados cada 5 anfos, como testimonio de &
gestion el resto se elimina

13320.02 PORTAFOLIOS

13320.02.01 Portafolios de Productos y Servicios de Pensiones
- Procesos vy formas de afiliacion y registro

= Plan pbligatorio de pensiones

« Plan complementanio de pensiones

- Benaficios y derechos de |05 clenies

- Presentacon de los productos de pensiones

- Producios estrella

- Catdlogo de s enbidades prestadoas de seracios

Se [onserva una muestra de los portafolios
elaborado cada 5 afios, como testimonio de la
mﬁtﬂ"l ol resin se alimina

CONVENCIOMNES:

CT; Conservacion total  Ex Ebminacion M) 0: Microfilmaodn o Digitalzacion  S: Seleccin

‘-’fzﬁ&)—/\-ﬁw

Jefe Seccitn de Adminksiacon de Documenios




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

EFCGIriaEy SaralF o0

Faroa Sisnmprres

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE PENSIONES
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE PLANEACION ¥ ACTUARIA ([13400)

Fecha: Diclembre de 2006

Moja 1de2

]
r 1
m THw 4 L LEE g B
i M B 1 1:__-F:-:'-.' '-__'_"!_:'n,.. S

SRR O RS, S R LR e e B

TN

oL

Ja..
Archive
Gestion

L
Archivo
Central

cT

HiD

1340001 ACCIONES CONSTITUCIONALES

13400.01.01 Acciones de Tutela

- Motificacidn oe 13 Accidn
- Recursg contra Auto gue deniegue pruebas
- Fallo primera instancia
« Impognacidn del falle
- Contestacion de la impugacion
- Fallg segunda instancla  *
- Incidente de desacato
Contestacion del desacato
- Sentencia definitvg

Sa selaccionn urn 10% de oS procesos anuales
cormo testimonio de (a geshan, consderanda
0% casos en gue s refleje el mayor impacto

en las acoones misionases del 155

13400.02 CONCEPTOS

13400.02.01 Conceptos sobre Conmutacion Pensional

= Soliciud
- Conoepto

e seieociona una muestra del 10% de los
tramitados anusimente como Lestinnonn el
trauitse

COMMUTACION PENSTOMAL

- Golicitud de conmutacidn
+ Registro emprésarial
- Cheule actuarial
+ Cobros por caloulo actuasial
- Reportes de calculo actusarial
- Heportes de proyecoiones financieras de las reseniag
- Reportes de prestaconss SConometas
Reportes de calculy actuanial
- Resohucidn de conmutacion
- COmMAMICACNEs

13400.03

Se selecciona wna muestra del 10% de o
tramitados anualiments oomo [Estinaien del
Eramitie

CONYENCIONES:

CT: Conservacion total  E: Esminacidn M/ D: Microfilmacion o Digitaiizacidn 5t Selecmdn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

% INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

S SR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pora Sienvpee [(Resolucidn Mo. 4003 dal 27 de julio de 3007}

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE PENSIONES Fecna: Diclembre de 2006 2 da'3
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE PLANEACION ¥ ACTUARIA (13400) Hoja: e

e’

- TR

ST o RS TN IO P ISP USSR R
g A1 archive | Archive | -u"‘;, 2 BAE DML

vl 5.0] Gestidn Gienr | ST.| * [WIR] % I3 e b

" S8 selecsona una muestra del 5% de los
13400.04 DERECHOS DE PETICION 1 5 X ramitados anualmente como lesiimonio del

Eolicitisd triamita, considerandn 05 mas sgnilicathos
- Respunsta para la scoidn del [55

13400.05 INFORMES

13400.05.01  |Informes a Organismos de Control 2 10 X X St microfima o ditalan pars coneults Y

preservaciin del original
- Dficio die réguerimentos o de solicibud

- Infarme
- BrexDs
- Comunicaciones

.___q,_"m_

Sarvian fe Admineemcian & Docunpnis

CONVEMCIOMNES:
CT: Conservacién total  E: Evminacidn M/D: Microfilmadion o Digitalizaciin  §: Seleccidn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

... INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
e e K TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[Resolucion Mo, 2003 del 27 de julio de 2007 )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE PLANEACION Y ACTUARIA 1 de 2
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE ACTUARIA (13410) Fecha: Diciembre de 20006 =
Hola:
o ] e ol B -'..'r.:--.- Oy - L"-"'E‘I--'-\'-";T-':-'-."' ;tf: "; i ".-',: w0 Ml s g Y Flomg Lt e ;11'1.'.-':':.:_-:--.' o
et SRS R E POE UL RIAEEY l4gs Archive | Archiva T e
e R o N AN W b S Lo Gestitn | Central [ o] S o .- el e A 1

Los documentas tramitados en esta dependencia integran las serie documental Conmutacion Pensional
de la Unidad de Planeacion y Actuaria (13400)

CONVENCIONES:
CT: Conservacion tatal  E: E¥minacion M/ D: Microfilmacion o Digitakzacdn S: Selacidn



CONVENCIONES:
CT: Corservacion tobtal  E; Elmnacion M/ D Microfimacdn o Cegitalizacion  §; Seleoodn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

. INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE PLANEACION ¥ ACTUARIA 1de ?
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE PLANEACION Y ESTADISTICA (13420) Fecha: Diclembre de 2006 :
Hain:
e . by e 3 i | RN Lrame. o P e 1-;%:;_: In{jl _""l . ¥
ARty g oy L S Archi Archi o PR T
* o R : 21 Gestite m || E[p]| s S SRR
13430.01 IIHFGIII.HEE
13420.01.01 Informes Estadisticos de Pensionados 1 5 X
Se cosclidan en (& Vicspresidendcia de
= Indicadores de qestidn Pensiongs
- Indicadores demograficos
- Prifcionss de pensionados
= Bases de datos

CONVENCIONES:
CT; Conservacion total B Elirvinacitn M/ D: Microfilmacion o Digitakzacion 53 Sekecodn \\



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

. 5 INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
{Resclucibn Mo. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA Fecha: Dickembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA; VICEPRESIDENCIA DE PROTECCION DE RIESGOS LABORALES (14000) Haja: 1ted
R | LF i IR T Wl = L 2 R S ] i -1-" L T E T O e e W LT LT b T
ot T T VT T R el A AT T e R ] Archivoe | Archive Loy
:-'-,-_L"."' 17! ,: P kel ; ey f - o A ..__r.-_ = _I. = i -1._.:"- w" m :T E H,H!I i [
14000.01 1t;nwlamnﬁ
14000.01.01 Convenios con Entidades Promoboras de Salud 1 L X
- Rmpanrimientog por shooonales
Directorios de EPS & copvocar
- Listadia e EPS seleccionadas
= Minuta e oormenio Al cumplr o Hempo de retencidn sn el Archiva
Conveng Central se selecciona una mueestra del 20% de
- Plan de proyectos en accin: kos desarrallados cada dos aflos
- Retacidn de EPS por seiciondles
Actas de comild técnico dal Converio
Producics por Convenia
- Infrmies
14000.0:2 INFORMES
14000.02.01 Informes a Organismos de Control 2 10 X x
- Oficio de regquerimientos o de solcitud Se mecrofilma o digitakea para consulta y
- [nfarme preservacitn del oagiral
AneEny
= Comunicacionss

CONVENCIONES: /
CT: Conservaciin iotal  B; Eliminacidn M/ D: Microfimandn o Digilaizacan  §: Seleccion \
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Hesolucion Mo, 4003 del 27 de jullo de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE PROTECCION DE RIESGOS LARDRALES {14000)

Facha: Diciembsra de 2006

Hoja: 2ded

EET

hI-F_L

- i '|' f
]
! _.---:-;..-@'E'
AT i

v e

e

R RRRET

4| Archivo
Setign

14000.02.02

= Oficio de reguerimientos o de solicitud

Informe
- Anemcg
- Comunicaciones

1

Ge microfilma | digitaliza para preservar la
docurrslaciin corigina

14000.03

MANUALES

14000.03.01

Manual de Procesos de la Administradora de Riesgos
Profesionales
= Marco normativg

« Instructivo

Flujagranma

Descripcidn de actividades

Mapa der nesgos
- Faorrmalos

Par gor un reflejo del andlins de la swaladdn
instiucionsl sirven para el testsmonio de la
adminisiracion de la Seguridad Social

14000.04

PLANES

14000.04.01

Flan de Gestion

- G Metodokigica
- Instructivo para la formiulacion del plan
- Plan indicativo de gestitn cuatraenal

- Plan estratéqic

Plan operabive anual

- Fianes pperativos de la vioepresidenda
- Metas spcoonakes

- Cugdros de mando

Informe trmestral de gestion

+ COMUMKCACIONES

S phmenan, ya que la informacian se
encusiira consolidada en & Deccion de
Plantacion Corporativa

CONVENCIONES:
CT: Conservacicn tolal

E: Emvnacion M Dz Microfimacdn o Digitalizacion  5: Selecodn

Cy




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

Ay INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
e S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resalucidn Mo, 4003 del 27 de julio do 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCLA fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE PROTECCION DE RIESGOS LABORALES (14000} Haa: Jde 3
N T AT PG R S TSI RO LA -; " 11_-3!‘::-! .-r'\--a.
Ealar Tl B e o : o :..- ,
R s o) YA bL ::T'r::d; cr| E |m/o| S ,}:-5;‘#',1 “q ":["
n | L’ I - "-"I
14000.04.02 Plan de Inversidn de Aportes 1 5 X
» Phan aperativo anual de inersones
Manual de formulacicn del plan operatng Ge eliminan, ya gue @ nfemadion so
- Anteprovecio de presupueslo de aslos encuenira consolidaca en la Gireccidn de
- Conceplo de aprobacidn de presupuesto Planeaciin Corporativa
- Resolucian da aprobacidn de présupusts
- [rfgrrmes de seguimisnts a 1as invarsiones
« Informes de vigenoas futuras
Comunicaciones
14000.048,03 PFlan dé Mejoramiento de Procesos 1 5 X
'_ mﬁ:&ﬂ de Se aliminan, yva gpse [a nfErmaEcidin
- Estrategias de mr!cmins encusnlrs consolidads e la Dirsodion de
= Lineamientos definidos Planeaciin Corporativa
- Programa de capaciacion en Procescs
= [rveniann de DInoesos
= Comunicacones
S Juts Sacedn oe Adminisiacon da Documaios
COMVENCIOMNES:

CT: Corcorvaodn total  E: Elrrenacin M) D: Microflmacidn o Dgdalzackin  5: Selecosin



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
“ INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

i M TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Para Siompee {Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE PROTECCION DE RIESGOS LABORALES Fecha: Diclembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROYECTOS ESPECIALES (14010) Maja: 1 de 1
B -.-:t\r | .-‘_:':_- F: -I & _ 1_ Y {HIJ "";l.: '-.I_; 3 r'.-_-g :l\.-*'l'- . -Li.' T :_-.1,-: F ...I -l. .l_ E 2 I’ TN 1 - l" "_.Ir:.'\-i, -:_r‘lﬁﬁfaﬂ' .:‘
et [ L e : BT gt e, g e L] Archive | Archive ok iy tabciel o1 TU g Th 1a 4
! o e = I g ey Tl o e T Rl R e e b 7. s
PR S Ul Bl ":_!-n:'r'.'-E- 51 Gestidn | contrat | €T | B |MW/D| S e sj.'qT: Pein, .
14010.01 PLANES
14010.01.01 Plan de Proyectos Especiales 2 B X
- Proyecto de Prevencadn de W Acodentalidad 56 CONSEerva Una masestra ool 3% cada oo
Proyecto de Ampliacion de la Cobertura afics, como testimonia ge la gestidn, & resto
Indicadores de gestion e efmina
- Estudios actuariales
- Informiss de évaluacidn v seguimienio
* Flan .
14010.02 PROGRAMAS
Programa MNacional de Investigacion y Prévencion de Riesgos
o i | 2
14D010.,02.01 Prof = a8 X
Directorio de oferentes de proseecios especiales
- Concepto de factiniEdad téonica y fnanciers Se conserva una muestra del 3% cada cinco
- Solicitud de certificado de disporsbifidad presupuesial afgs, como testimonio de ia gestidn, el resto
Termings de referencia de propuestas & glhmina
- Manual de provectos especiales
- Formalos
- Informes de evaluacidn y saguimiento

— o =

n e Adminsiacidn de Documentos
COMVENCIDNES:
CT: Conservacin Iolal B Elimmacion MJD: Maoroflmaodn o Diolabzacion 52 Seleccion
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resalucion MNo. 4003 dal 27 de Julla de 200 7

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE PROTECCION DE RIESGOS LABORALES

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE ASEGURADORA DE ATEP (14100} Moja: 1de2
A o T e e S e e L R s vy e, i R L e N T AR,
el Thr g : TR .'E"'Jlu" AFLL A3 -'i-'\"" A - S, .,L.;,.‘.?_ R E e 3L
A S gk e A g bl g Archivo Archive ] s L ¥
et e AR .ﬁ?¢-c?_. MERrEg] o wal | | E |MD] 8
14100.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
14100.01.01 Acciones de Tutela i 5 X
- Natificaciin de la Accida
- Contestacidn de |a Tubela v Pru:m. 5 S AR U 10 B e o
= RECurso contra Auto que denisgue pruebas : fsdgi
- Fallo primera (nstmncia mmn testmonio @& la gestion, o fn =, o
- Impugnacian del fallo originales s& encuentran en oS organismaos
- Contestacian de la impugacian, judiciales.
- Fallo sequnda instancia
- incidente de desacato
Contestacidn ol desacato
- Sertencia definitiva
14100.02 CONCEPTOS
14100.02.01 Conceptos sobre Accidentes e Trabajs y Enformedades 2 [ b} e seldcciona ung muestra del 109 de los
FrotSensise . Iramitados anualmente como [Esimanio del
Salicitud tramise
- Respusisia
S8 selecoona una muestra del S% de los
14100.03 DERECHOS DE PETICION 2 5 X S testimionic del
- Soliciiud tramate, conskderando tos mas signalficalives
= Respuesia para la accidn del 155
14100.04 INFORMES
14100.04.01 Informes a Organismos de Control F | 0 X X
se microfifma o digitaliza para consulta v
Oficio de erimientos o de salictud
. Infﬁr“;ru e pressrvachon del arginal
A
Comunicaciones ,f
O ENC O S ——

CT: Comservacidn total  E: Elimenaciin  M/D: Microfimacsdn o Digitaiizacion 52 Selecoidn
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MINISTERID DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucian No. 4003 del 27 de julio de 2007)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE PROTECCION DE RIESGOS LABORALES Fecha: Diclembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE ASEGURADORA DE ATEP (14100) Hoda 2del
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14100.04.02 Informes de Gestidn

- Oificio de requenmientos o de salicbud
Imfcarineg

- AnExos

- Comunicaciones

1

Merde vabores primacios, b informacion se
consolida en la Vicopresidencia ARP

14100.04.03 Informes Estadisticos de Accidentes de Trabajo
- Reportes por seccionales '
- Reportes por tipo de accedente
- REportes por clase de trabajo
- Reportes por Gpo de trabaiacor
Reportes de visila por empress
- Estadisticas de iIncapacidades
- Cidcuin actuarial

10

Se microfima o digitaliza para consulta y
preservacidn del anginal

14100.04.05 Informes Estadisticos de Enfermedades Profesionales

= REpores por seccionales

* Reportes por Hpo de acoidents

- Repories por clase de trabajo

- Repartes par tipo de trabakador
+ Reportes de viska por empresa
- Estagisncas de incapacidades

= Calculo actuarial

10

Se microfiima o digitahza para corsulta y
preservacion del gniginal

CONVENCIONES:

CT: Conservacion total B Evminacion M/ D: Morofimacion o Digitalizacion  5: Selecridn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

e INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
oo handn ot ) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[ Resolucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE PROTECCION DE RIESGDS LABDRALES Focha Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE SALUD OCUPACTONAL Il#!ﬂﬂ} Horja: 1 de
:- | :i‘ Ii.\-q..:-\. . r"..'ul. e [ ] S Iﬂrrﬁl:l:'..l-l-r“"-:l'“‘d Lty Jlu'llu."'.n' . e .--*'E‘"'i. ; 4‘ : Lt v
S T S L i e oo
T AT e SR LS P R s ¥ T | E |M/D| S v 4 ,_._.l,..__r.-_’ e e R
14200.01 ACCIOMNES CONSTITUCIONALES
14200.01.01 Acciones de Tutela 1 5 N
- Matifcacdn op 1o Aocsdn
- Contestacion de L Tutela v Prusbas
R e e B Se selecoona un L0RG de los procesos. anales
e ——— coma testimanio de la gestidn, los pracesos
Imgugnacicn del falls onpEales se enCuentran en ios organsmas
Contestacion de ks impugacan fudiciales,
Fallo sequnda nstancia .
- |ncidente de desscato
- Corntestacion del desacato
Sentencia definitiva
14730003 ACTAS
14200.02.01 hctas Comité de Gestidn en Seguridad y Salud Ocupacional 2 10 X X
S& micnolilima o degitahes paes consita
- Ofidia d¢ Convocatonis preservaciin del original
- Acta
- Anexns
14200.03 |CONCEPTOS
14200.03.01 Conceptod sabre Salud Ocupadianal i G X 52 selecciona una muestra dal 10% de fos
tramitaday ahuslmente coms iestimonio del
- Sokokud trémite
- Resprsesta
Se selpcoona wna muestra del 5% de los
14200.04 DERECHOS DE PETICION 1 5 X | ramitadas amsimente como testimanio del
- Solicitud tramite, considerandn los mads sgnificatnos
- REspriEsta para la acon del 155

CONVENCIONES:
CT: Consarvatan iotal  Ej EBlimnacitn MJD: Micrpfimaciin o Digatalizacdn 52 Seleccion J\
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE FROTECCION DE RIESGOS LABDBALES
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE SALUDG DCUPACIONAL (14200)

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[Resclucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

Facha: Diciembre de 2006
Hoga: 2da2

| 14300.05

4 —
A
2 LY

INFORMES

CEl ;---__-_ &

Archivo

Sagien

Archivo
Central
—

™MD

14200.05.01

Informes a Organismos de Contral

. Oficio (& requenmientos o de sohicbud
« [rifoeme

ArExog

= Comunicaciones

10

o micrcfilma o digtaliza para consults y
preseryaciin del ongns

14100.05.02

Informes de Gestion

- Oficio de requerimisntos o de SoiCitud
= Tnslorme

- AnExDS

= CENmiMCACIDNES

Pirte valores primarnios, la informacion se
consclida en la Vicopresidencia ARP

14200.06

PLAMES

14200.06.01

Plan de Salud Ocupacional {*)

- Actwidades de Medicina Prevenliva
Actividades de Medicing del Trabaio

Plar de Devulgacion y Educamion

- Btieaiades de Higiene v Sequndad industrial
Funeionamients del comikd de medicing, higienes y sequricad

Se microhima o digitalics para consulta v
presurvacian del original

140007

PROGRAMAS

14200.07.01

- Planeator intermo de capacitacidn
= Proframa

- Ltadio de asistenbes

- Fwalupdion dol programa

- Imformi

Programa de Capacitacidn sobre Rissgos Laborales

Sa consolda en b Cogrdinacion Nacional de
Capaciacein

{*] Mo 500 Expresament

CONVENCLOMES:
CT: Consensacion tolal

E: Eliminacidn MJD: Microfilmaciin o Digtalizacin  5: Seleccoin

o Tpoiogn documental secunncil OE @ S4ne. Aenian el concaplo, s Caractansteas propas oo cada proseso del

Jula Sacrifin de Admenskocda die Donsmwnios
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{muﬂ&n Mo, 4003 del IF de julio de 2007 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEFRESIDENCIA ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACTONAL DE MERCADED DE PROTECCION DE RIESGOS LABORALES (14300) 1de1
o i Sl _'..l 11 i ._:‘F- H?i 'L.E";.,f'r'-"- "L"}:?:I"--'-"";' BRRETEITT -
,.{:”f' 5 '!,, j ! $ad %:ﬁ":"ﬁ i | Archive | Archivo er | & |mmo R
g D g L ¢ S amathd *.ﬂ_ T |_Gestidn | Central ; : i

14300.01 CONCEPTOS

14300.01.01 Conceptos sobre Mercadeo de Proteccion de Riesgos 2 & Se seleccions una muestra del 10% de los

Pm"_'l"“a“ tramitados anualmente como testmomnn del
= Sobcitud irdmine
- Concepko
14300.02 INFORMES
14300.02.01 Informes a Organismos de Control 2 10 X X
1 p— o Se microfilma o digaliza para consulta y
E M r s presarvacicn dal original
- Anexns
- COmunCacones
14300.02.02 Informes de Gestidn 1 5 x
- Dficio de requerimeeniog o &8 solicitud Se cosoliden &n la Vicepresidencia ARP
= Infgsme
« ANexns
« Comunscaciones
14300.03 PLANES
Plan Macional de Mercaden de Proteccidn de Riesgos
Profesi 3 T X |
14300.03.01 es
- Mitas de venlas Se microfima o digitaliza para consulta y
- Gecloracion del mercado conservacian del original
Proweccidn de particpacion an el mercado
- Estrategias de posicionamienta de productos
- |rformes de evalsacidn v seguimento
Jeds Specidn oo Admausiracion oa Documenins
CONVENCIONES:

CT: Conservacion total  E: Eliminacion M JB: Microfémacidn o Digitalizaciin  S: Seleccion

k: ok
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

y INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES

8 e e e
Emres Bde

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE MERCADED DE PROTECCION DE RIESGOS LABORALES
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE PRODUCTO, PROMOCION ¥ PUBLICIDAD (14310}

NIVEL NACIONAL

——— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resalucidn Mo, 3003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diclembre de 3006

et B3 g v{{éz—-‘—vz'-"-;. By =0T ~.i.5,; Mg ol DL TR _%.lﬂ;gf#,gag ai?
UM o -|_' 7 ,‘ i T I. Mool .' o
e S : i "3 » ';_Ti: "c ““""l cr M/D| s '{'ﬁ" 1-""3‘.? S
14310.01 IHNFORMES
14310,01.01 Informes de Gestidn 1 5
Dficio de requerimientas o de sokctud St cosalitan &n 1 Vicepresidenca oe OPS
Irforema
ADEEOS
» Comucaines
14310.02 PROGRAMAS
14310.02.01 Programa de Atenclén al Cliante 1 5 X
’ S congorva wnig muestra oel 3% cada Cinco
- Listados de chentes i
Listado de c:mm met:nr:l-lr - afos, corma testimonio de (& gestion, & reglo Se
. Informes de captackdn de afillades BTN
« Informes de visilas
[nfmnes de capactackin a chentes
Programa de Capacitacion sobre Productos y Servicios de
143100202 Proteccidn de R p il 1 5
- Panpadar ineTno de capacitaodn Lo conschda en ka Coordinacidn Naconal de
- Programa Capacitacin
- L slado de agsieniey
Evaluacidin del programa
- [nfgrmmg
Programa de Divulgacidn sobre Servicios de Probeccion de
14310.02.03 Ri a sl 1 5 X
. Campafas publictanas Lo fonserva une muestra del 3% cada onoo
- Lanzamientn de productos afios, come testimonio de ks gestidn, el resto s
+ Pogicionamiento dé productos elimina
- [Disedio de piedas pubhicilarias
[nlormes de evaluacion y sequemisnto &l programa ]
lals Sacesh fe Agmingracn de Documeriat
COMVENCIONES: w -

CT: Comsarvacitn total  E: Eiminacidn M/ Dt MiemBlmacitn o Degitalizacidn  S: Seleccidn
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GER

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES -

TABELA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

ENCIA MACIONAL DE MERCADED DE PR

OTECCION DE RIESGOS

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE INVESTIGACION Y

LABORALES

DESARROLLO (14320)

NIVEL NACIONAL

Fecha: Diclembre de 2006

Hoja: 1 de 1
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Archiva
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14320.01

ESTUDIOS

_Gestion

Archivo
ral

E |M/D| S

14320.01.01

Estudios de Mercado de proteccion de Riesgos Profesionales F |

. Estudios de andlisis de ventas de Profeccitn de Riesgos
- Andlisis de ka competenda

« Estudio de mecesigades de chentes empresaniales

. Estuo de necesidades de chentes personales

- Eﬂﬂnmmmﬁﬂm{:ﬂﬂ

- Andliss de expectativas v sugarencas

- Eshutios del impacto pubSdatano

. Tnformes de uso de profductos

. Evatuacitn de prusbas de mercago

- Estisdios gel impacto puokolano

5§ COMSEnE Lna muesira de s estudios
realizackos coda 5 afos, como [estmanic de i
gesticn ¢l resto se elimina

14320.02

PORTAFOLIOS

14320.02.01

pPortafalios de Productos ¥ Empvicios de Proteccidn de Riesgos 2
Profesionales

. Procesos ¥ formas de afiliacidan ¥ registro

- Pian chibqatorio de pEfsnes

- Pan compemenlario de Densones

- Beneficios v derechos de los cilentes

- Pressntacion de los productos oo pEnSlanes

- Producios estretis

. Catdloon de |as enbdades orestadoras de SEniCios

Lo conserva Lna muasira de s portafolios
elaborado cada S afios, OpNG PESENOMO de la
gestidn el resto se elimina

CORVENCIONES:
€T Conservackon total  E: Ehmmacion /D Macralimaciin o Digitafzacian S Salmottin

— L A

Jula Sectitn da Adminsipacan & Dipcuimenios




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA (15000) Mg, 1de 2
I' o I, f:.,.. ¢ -'.'-."'I'!'-['irl":". Iiﬂ*w.l'k!l'" I s ] B L e N T Vil p_.“”_l._’l' P '-:-’.-‘ I\.;""'._I'i'._.--'--I'.T-':'él-\-:';-:!| :.‘.-'.';'.“
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3 8 TR TN sannis 2o 08 | Archive | Archive b L el B ROE R MO
3 '"H : ‘?""‘-tﬂ;l* !rarr'i . TR J._- iE ! i | 7| £ |mm] s [SEEEE e
15000.01 INFORMES
15000.01.01 Informes a Organismos de Control - | 10 X X
- Oficio de requerimientos o de sobcitud Se microfiima o digitaliza para consulta y
- [nfiormme preservaciin del anginal
+ Anexns
Comurnicaciones
15000.01.02 Informes de Gestidn 1 g X x
- Dficxo de requerimientos o de solicitud Se micrafiima | dspitaliza para presenvar by
- [nforme documentacian onging
= Anexos
- Comumicaciones
15000.02 MAMUALES
15000.02.01 Manual de Adminigtracion 2 & X x
- Marco normativo Por ser um reflefs del andlisis de 1 syvolucicn
- Instruciivo institucional sirven para el testimonio de |a
- Flujograma sdministracidn de la dad Social
+ Descripogn de actividades Segus »
Mapa de resqos
- Formaiosg
e
T Conservacion total  E: Eiminacidn /D2 Microfimacitn o Digitsiracsdn 5 Saleocidn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

Mg INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

RS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{IIHIH\I:H!H'I MNo. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FRESIDENCIA

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA (15000) o 2de2
T KR R e T e SRR} NARR PO T e,
) * L_-u.: " ‘-'1.1" o el | 4 T Ay '|_
PPN R mo| 5 [0 '1‘7!-’{1':"'-#-'—1151'.*
_—Illlll— E— r -I— —
15000.02 PLANES
15000.02.01 Plan de Gestidn | 5
- Gula metodoldga
- Irestructivey para la formudacdn del plan

Plan indicatien do gestion cuatrienal
- Plan Estratégeo

- Plan operalren anual
- Manes operativos Oe L vicepresidencia
- Metas seccionales
- Cuadros de mando
- Informe trimesiral de qm.dn
- Comunicaciones

So pliminan, ya gue la informaciin e
ericuenira consolidada en la Direccidn de
Pianeacion Corporativa

15000.02.02 Plan de Mejoramionto de Procesos 1 5

. Motificacidn de entidades de contiol

- Informes de hallagos

- Estrabegins de Cormeiings

- Limeamspnios definidos

- Programa de capacitacion en Procesos
- rventario de procesos

- Comuricaciones

e eliminan, ya que la sformacion se
encuentra consolidada en ) Direccidn de
Plameackin Conporativa

S

CONVENCLONES:
CT: Conservacion total  E: Eliminacidn M/D: Maoofimacn o Dignalizacian 5: Setecciin

el Socdin da Adwiriacin de Dooumenlod
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACTONAL DE BIENES ¥ SERVICIOS (15100)

Facha: Diciembre da 2006

Tde2

I P B o e s

Rl DO O MERTAL S
-"i.-: _'IJ. ol ek g i
; L3 la._ff.'._'fl_] <

1 i

-,|-___-__.4.. ks !ll._ﬂll-' PFoan gt aE

Archivo
Central

Archiva
Gestién

M/D

15100.01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

15100.00.01

Acciones de Tulela

- Motficacitn de by Accicn
- Contestacion de la Tutela v Prusbas
- Recurso contra Auto gue denisgue prushas
= Fallo prsmera instancia
= Impugnacidn del fallo
Conbesiacitn de ia impugacion
- Falln sequnda instancia
Imcidente de OESRCRIC
Conestacidn el desacato
- Santencia definitiva

C¢ salecciona un 10% de los profesos anusles
Como testimonia e I gestan, 168 procesos
originakes & ancuentran e il ofrgaEmos

judiciales

15100.02

ACTAS

15100.02.01

Actas Comité Asesor para la Administracién de Archivo ¥
Correspondencia

- Dficia de comvocatoria

- Acta

= ANEErS

Se mecrofilma o digitaiiza para oonswia ¥
preservacion del onginal

. e o

15100.03

CAJA MENOR

Resoluron de constibeion
Aperiura de cuents Correnis
« Certificado de Disponibdladad Presupuestal
Regising Preguuessial
= Facturas
Recibos oe caja
Tipseies
- Resmbalsos
- Libra contrel
« ACia de arguen

Se eliming cumplido &l tempo de retencion en
archivo de Gestion. La legadizssion y el
resmiboiso se reembolso = realiza ante el
Departamento Nacional de Cuenitas por Pagar,
v forma parte de les Ordemes de Pago

CONVENCIONES: ;
CT: Conservacian total  E: ENminacidn ™D Macrofimaciin o Digitalizacidn  §: Selecciin
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

’5‘% INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
SEEaee Yy AR R T.A.BH DE RETEH'EI{'!N Dﬂﬂ.lMEHTAL
Pacs Nempre (Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA MACIONAL DE BIENES Y SERVICIOS (15100) el

ger T b it.’.ﬂ'l SEA N BN TINELTT

Archiva or - I“m 5 ?-"“F "“f._.-l ,'_-_:,. 3oy
e 1 ¥ i

£l gl e
S selecciona Una muesira oel 5% 0f los

15100.04 DERECHOS DE PETICION 2 5 X tramitadas anualmente como bestimonio del
. Solickud trémete, conskderando los mis sgnificatives
- Respuesta jrara la accidan del 155
15100.05 INFORMES : |
15100.05.01 Infarmes a Organismaos de Control 2 10 X X
- el de regquenmbsntos o de ‘solicitud Se microfiima o digiloken para oorsulta v
- Informe preseréacion del onginal
« Mg )

- Comunicaciones

15100.05.02 Infarmes de Gestidn 1 5 X
Pierde valores primanos, [a informacion se
- Dficio de reguer solic :
= Tnfarme A . e consolda en la Vicepresidencia Adminisirativa
= Aneand
- Cosmunicaciones

S

Jinhy Soceadn de Admenaimacion de Documanng

COMVENCIONES:
CT: Conservacion total Bz Eliminacdn M/ D2 Microfimacidn o Digitalizacan  $: Salecddn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

Ly INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

s et 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pt [Resolucidn Mo, 4003 del 27 de jullo de 2007 )

4 F FAl
-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DF BIENES ¥ SERVICIOS
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DF COMPRAS (15110}

Fecha: Diclembre de 2006
Haja: 1de3

\lJ E_ﬂ'\rt _J

3 R = . :-'.'..'I
.I'. 3B [ L ¥ 0 $ ,'F.:'-".l.' S

L e ¥ i I W 1'1-'-\'-‘.' L Pl i " g Ryt g G Jushe F
S SOEURE TH 2 ! TR
o Fn bl A [T e b F'

!l RIS e e I - _.
- "t m ...;-ﬂ E p ] ;mw m.:ju T E MfD 5 jﬁf?t? o . r_.-

15100.01

CONCEPTOS

15100.01.01

Conceptos sobre Compras

Solictud
Concepto

5 selecciona una muestra del 10 o los

framitades arudlimente coma tEstimonin del

trarmibe

15110.02

CONTRATOS

15110.02.01

Ordenes de Campra

- Solicitud de bien o fwministro

= Estudio de comeeniencia v oportunidad
- Cotizaciones de precios del mercado

- CDP

- Solicitud reserva presupussial

- Reserva presupegtal

= Orden de compra

Se selecciona una muestra del 5% snual como

testimonio de (a gestidn

15110.02.02

Ordenes de Servicio

= Cotizaciin
- Factwra de pago
- Garaniiag
Pdiras
Interverionia
= Invitacionss
- Qrgen de servioon

Se selecciona una muesira del 5% anual como

iestimanio de b gestion

CONVENCIOMNES:

CT; Corservaciin total  E: Eliminacidn M0 Microfilmacion o Degitalizacidn  5: Sefeccdn

M




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

. ™ INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

SR RO e TABLA DE RETEMN EIﬂH DOCUMENTAL
P B {Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA MACIONAL DE BJENES ¥ SERVICIOS Fecha: Diciembra de 2006 2d
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE COMPRAS (15110) Hoja: de 3

e

15110.03 INFORMES

15110.03.01 Informes a Organismos de Contral 2 10 i x

- Ofices de reguermienios o o soloiud Se microfiima o digitaliza para consulta ¥

- fnformea préservacion del orignal
- AW
- Comunicadones

15110,03.02 Informes de Gestldn | 5 i

- Oificio O Feguenimientos o de solicitud Pierde valores primarios, o informadin se

- Informe | consolida en la Yicepresidondia Admmistratiea
- ArEans
- Comunicacionss

15110.04 PLANES

15110.04.01 Plan de Compras y Suministros 7 5 X

- Diggndistico O necesidades Se gelecrinna wna ursdad documental cada
- Solcitudes no cubsertas |

cincg afos
- Repoarte de almacén
- Plan
« ANExOS

CONVENCIONES:
CT: Conservacidn total  E: Eliminacion MJ/D: Microfimacion o Digitaaracein 5 Selecoidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

EFErpaprer foowe gaan Tlnu uE RHENEI&H MCUHEHTM
R (Resolucidn No. 4003 del 27 de julie de 2007)

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: GERENCLA MACIOMAL [iE BIENES Y SERVICIOS Fecha; Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTD MACIONAL DE COMPRAS (15110) Haja: dde3
g LR A T IV B e e
Archivo i g v e O ED M LENT
€T | E |mjp| s LA R e g -
bl e Tm e f 4
C-ll'lirl’ T : 1-., F:
15110.08 PROGRAMAS |
15110.05.01 Programa de Importacion de Bienes ¥ Suministros 1 5 i
- Programa de bienes de capital v repuesios
- Programa de materias & insurmios
- Criterios de convenenola econdmica
- Solicitud de registro de importacidn Se e Toons un 5% o8 Ios realizados
- Dedlaracidn de impartacitn anusimente coma testimonlo del (rdmite
- Catalogo de bisnes g imgortar
- Contrato de leasing -
- Decilaracidn de importacidn
Rissobucion de importacidn (MnComercio)
+ Birenos
1511008 REGISTROS
15110.06.01 Rigistro de Proveedores 2 3 X
+ Formudarios de Inscripoidn v de Novedades
- Manual de Estandares v de Procedimienitos Peerde valares primanios
- Conditiones de Sufidencla Patrimonial v Financisra
- Sistema Uinico de Habilitacidn de Proveedones e Servicios
- Registro Indwvidual de Provesdores de Servicios
_—-—-— —
Leccidn de Adminisiracian o8 Dgcymenios

CONVENCIONES:
CT: Conservacion total  E: Elirmnacion M/ D: Microfiimacedn o Digaalizacion  §: Selergidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidén No. 4003 del 27 de julio de 2007)

30

= m gEsms e e W R A
Fpn o Wil e i FS2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE BIENES ¥ SERVICIOS

Facha: Diclembre de 2006

OFICIMA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE MANTENIMIENTO {15120} Haoja: 1ded
g tinle GBI AR LB e v R A [eipiaiant Rl i Ty L AR A Fopsh Sl s
Tl E:I:.Inj'-:-“’ --'."". S [ J_._ ) -:__ '_'{"."' EERAE Archivo Archivo M/D L, : =1 A bk
m & e PG LRy S N e g e Gestidn Central TR
15120.001 CONCEPTOS
15120.01.01 Conceptos sobre Mantenimiento F | 6 . Lo selecciona una muoestrs del 100 oe los
traemitacos anualmente como testinomo del
1 Edlt!tud -lﬁqm“
- Conceplo
15120.02 CONVENLIOS
15120.02.01 Convenlos con Proveedores de Mantenimiento y Repusstos 1 5
- Reguernimientos por reas
j 35“: da E;ﬂﬂiﬁxnm Al cumplir gl Hempo de refencitn en &l Achivo
. Minuta G8 convenio ) Centrad se selecciona una muestra del 2076 de
- Corvems ins desarrollados cada dos alhos
Plan de mantenimientn en acdidn
- Actas de comiké técnco del Convenio
- Productos por Convenio
- Indormies
1512003 INFORMES
15120.03.01 informes a Organismos de Control 2 16 X
Oficio de requerimientos o de soicitud S microfilma o digitaiza para consulla vy
- Indeemie preserdadaon e onginal
= ARDNDS
- Comunicacones
COMNVENCIONES:

CT: Conservacitn fotal  B: Fliminacidn M/D: Microfilmacion o Digtalizacian  §: Selecoon



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
A INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

-y i

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE BIENES ¥ SERVICIOS
OFICIMA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE MANTENIMIENTO (15120)

e B TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diciembre de 2006
Hoja: 4 ded

"

PR R RE YT N S e 63| P RET ENC TR 1
= AT 2 R WL O e 2 Ay 1

el P N
Tl T L]

i .
ol o L a5

e b, s L AT Archive | Archive
S Senitn | Central

cT

M/iD

15120.03.02 Informes de Gestidn 1 -]

= DHicd de requenmientos o de solicied
= Informe

- AnEEns

- Comunicacongs

Perde vabores primarios, la nformacidn se
corsolida en @ Yeepresidencia Administratva

15120.04 MANUALES

15120.04.01 Manual de Procedimientos i;uri Mantenimiento F | ]

- Marco noomativg

= [nstructve

- Flijograrma

- Descripcion de acthvidades

- Mapa de nesgos
Formatos

Por ser un refleo del andlisis de b evolucdn
ingtituacional sirven pard el testimonio de 15
admenstraciin de la Sequridad Social

15120.05 PLAMNES

15120.05.01 Plan de Mantenimiento (*) 3 5

Plan de Marterwmiento de Equipos
- Plan de Mantemmiento g& Viehiculos
= Plan ge Manienimiento de Inmuesties
- Servicio de Asen
Senicio de Viglancia
- Sugministro de Combustibies
- Consoldacidn v ajuste de Planes
- Programacion o los Rubros de Manleremiento
- Inlaiines de elecucion
Infprmes de austeridad

Se selecciona una muestra del 5% anual coma
testimonsn de la pestidn

(*) Mo mormespanden Expresameante 3 tipologla documental

COMNVENCIONES:
CT: Conservacion total E: Eliminacion M/ D: Microfilmacdn o Digilalracidn  S: Seleccidn

Jate Secogn da Adminisbaoan de Documenios

. A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE BIENES ¥ SERVICIOS
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTD NACTONAL DE INVERSIONES Fmtﬁi{lﬁ-l!ﬂ}

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diclembre de 2006
Maja: 1ded

N ™
e | P Tt

TR

;! Archiva archiva cT ;
g |H=! Central
2 B
=+ Paluos tecnicos
- Agtas de recibo de mmuebles &n dacion di pEGo © COMBdato
Bctas de wenta de inmuebles S selectona una moestra del 10% de los
- Ficha bécnica traritados anualments cormo teshios del
. m de I-:mﬂa:ﬂ;i; ﬁrlurun:ﬁ'lm tréimite, Las fichas téonicas o8 mecroliiman g
- TESponSabi LmCEnar "
dgitalizan v ego se etmenan
- Actas de recibo v entrena de inmuoebiles arrendados
- Actas de nlerveniorla de conlratos de arrendamienbs
= F-r.ﬁlﬂ'l'l'l“ﬁl.'ﬂml.‘il"l'l mensual de rubrgs de amendamiento
= Sobcitud de nudvos arrendamisniet
- Sondea en & mercado
15130.02 CONCEFTOS
15130,02.01 Conceplos sabie Inversionas Fisicas 2 Lo Se SESCEIGNS LNE MUSErE del 10% 86 s
: Solicitud tramitados anualmente como testoo del
- Informes de visita triberete
- Respuesta
15130.03 INFDRMES
15130.03.01 Informes a Organismos de Contral | i0 X
. S microfiling o digitaliza para condulta y
-_ ?ﬂm de requerimienlos o de soSciud preservacion ded origaal
- AreEs
=+ ComunCacionss
CONVENCIONES:

€T: Conservacién total  E: Ebminaciin MD: Mrofimacicn o Digitalizacian St Selectidn
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Perres Sinerprar

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCI
OFICTNA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACTONAL

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

& INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucian No. 4003 del 27 de julio de 2007)

A MACIOMAL DF BIEMES ¥ SERVICIOS
DE INVERSIONES FISICAS (15130)

Fecha Diciembre de 2006

Haja: 2ded

i el AR -"Ilf — T
23 e R

o [

4y =
1 g B
2

=4

3

e
% ]
H

¥

i B R LT
i)

[ Archive

iin

Archiva

centrat |

15130.03.03

Informes de Gestidn

- Oficio dis regquerimeenios o o8 Seliciug
- Inloirra

= ANExgS

- Comuricacicnss

1

Pagrde valares primanios, la informacidn se
contolida en la Vicepresitencia Admasiratvg

15130.04

MANUALES

15130.04.01

Manual de Inversiones Fisicas

MEFCD narmains
Instructyo
+ Flujograma
- Descripoidn de actividboes
- Mapa de nesqos
« Formafos

Por s un rofielo oel andlss de b evolucon
Flitucaiigl even para ol eslanonio da b
administracidn de la Seguridad Sooal

15130.04.02

rHI.IH.IiI de Manejo Ambiental

- Maroo rommatve

= Insinachiva

- Fliyyoarama

- Descripcitin de actividades
« Maa ihe FBsg0s

« Formatas

Por ser un refejo del andlais de i3 evoluodn
inatibudonal sirven para €| testEmonic de L
pdminsiracian de ia Seguridad Socal

15130.05

PLANES

15130.05.00

:nluum

Plan de Inversidn en Infragstruclura

- Plan operative ameal de riversones

. Manaal de formedaciin del plan operativo

- AnlEprovectn de presupeeslo de gasios

- Cpncepln de aprobacin df presuguests

- Resulycidn o8 aprobaciin de presupuesto
- Triformes de sequimiento a |as inversiones
- Infarmies de wigencias futures

- Comunicaciones

So shiminan, ya que k infarmacion se
encuenira consokdada en la Direccidn de
Manaacicn Corporaciva

-

7~

CT: Cermervacion total

E: Elminacdn M/D: Microlimaciin o Digitalizacidn 5t Seleccon

S



P MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

L INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
Faastrsine Sariaas TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[ Regolucién No, 4003 del 27 de julio da 2007 )

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: GERENCLA NACITHAL DE BIENES ¥ SERVICIOS

Fecha: Diclembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTD NACIONAL DE INVERSIONES FISICAS I:_I.ﬁlm}

Hoja: Jdad
; J e R Anchive Arch e e SRR }
i ; i o e ‘5"-‘.“-?' Gestiin | Cantral 5 E [Me] § 1SS ﬂ'ﬁ?ﬁﬁ‘-‘ﬁ‘- T
15130.06
15130.06.01 Programa de Manajo de Residuos Solidos 1 3 x
- Actas e romild e delegados Fierde valores prmanos
+ Informes de evahsacidn
- Cartilla
15130.07 PROYECTOS
1513007 01 Proyects de Infrasstructura p | 10 X X
- Manilestacidn de recesidad |
- Estudios oe factibsidac
- Estudio de mercado v justificacidn
= Conceptn bechict S microfiena o digitaliza para consulla ¥
- Ficha 18155 praservacién del original
- ACtas de eval adon y aprobacion
- Solicitud de nscripoidn an Banco de Proyectos
- Conoepto de wiabildad
Aslgnacion presupuestal
- Delegaciin de mierwenbona
Infarmes
Jole Saccbn de Adminsiaoon de Documenbos
CONVENCIONES:

CT: Consorvackon total  E: Eirninacidn M) Dz Microfimacion o Cigralzacdn  S: Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

% INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

EASEETER SR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Farrar Sieonprae {Resglucion No. 4003 del 27 de julio de 2007

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCLA NACIONAL DE BIENES Y SERVICIOS s
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE ACTIVOS FIJOS (15140) Hoja: de 2

r -r i = -:-___ 'l-q:?.\'.‘!.;l 3 _.-5_‘_._... TR T
B3 Sl Ty o T < Clprie edll T EIR R At Archive | Archive
: g ol P ] gestibn | central €T | E |[M/D| S

15140.01 CONCEPTOS

TG L el e

g —

15140.01.03 Conceptos sobre Actives Fijos z & X Ge Seleocions e it 0dl TOW i og
- Solcitiad mramilados anuamente corno bestigo oel

- Informes de wata tramite

- Respuesta

15140.02 INFORMES

15140.02.01 Informes a Organismos de Control 2 10 X X

- Oficiy de requerimientos o de soficitud Se microfiima o digitaliza para Consulla y

- Informe preservacion del ongnal
< ANEROS

- COMuUniCationes

15140.02.02 Informes de Gestion 1 5 X

- Qificia de requertmientos o de solicibud Pierde valores primarios, ia informacdn se

- Informe cornenlda en b Vicepresdenca Adminisirativy
= Arueos
LomumcaCiones

1514003 MANLUALES

15140.03.01 Manual de Procedimientos de Actives Fijos & Inventarios i | X x

= Marco normatve Por ser wn reflejo del andlisis de la evolucidy

- [rstructivg insttucional sirvert para el iestimanio &2 (3
Fruograma adrministracitn de o Segueidad Sooal

- Desonipcidn de actvidades

- Mapa de resans
- Farmatos

CONVENCIONES:
CT: Conservacion total B Bmnacidn M/D: Microfilmacion o Digitalizacion S Seleccion




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
Ty INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Srcgliirde Naptral
Pore Sivmpre

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCLA NACIONAL DE BIEMES ¥ SERVICIOS

OFICINA PRODUCTORA: COORDIMACTON NACIONAL DE ACTIVOS FIIOS (15140)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resalucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

- T T r a
= T e, EE - &
:.-._ I- ) -,,_a! TR s | + i '_j i'- !‘-.
e i =1y = I Ty I't '.|"- I

ik i ¥ a.'-r? b Ay Ly

Toaag = L 158

Archivo

Sestion

'-I‘;_ -
_

Manual de Procasos para Almacenes

15140.03.02

= Marco normativo
- Inestructive
- Rlujagrama
Descripoion de actividades
- Mapa de riesgos
- Formatos

Ard'uﬁ

For ser un refleje del andlicis de k8 evolucdn
institucional sirven pars el lestimonio de Iy
administracon de la Seguridad Socis

15140.04 PROGRAMAS

Programa de Control de Activos Fijos

- Estudios de Mantjo ¥ Calificacidn de Elementos
- Estudio de optimizacion de eouwrsos

« instructivo de responsabilidaces

= Informes de contol de responsabidades

15140.04.00

Pierde valores primanos

COMNVENCIONES:

CT: Comservacidn total  E: Eminacidn M/ D: Microfilmacidn o Digitalizacidn  5: Seleccidn

G}*‘WW

ale Seconn fde Adminesinacion de Documenias



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

ey INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
TECREITD SANCRE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Para Sfemipre

{Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007}

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION MACIOMAL DE ACTIVOS FLIOS
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE ANALISIS ¥ CONTROL DE INVENTARIOS (15141)

Fecha: Diciembre de 2006 1 de 1
Hoja: ; J

< "Z”‘-""'-'.i‘-;-‘.i'.'"'"..:?-? [ W 174 oAt ™ 1y it
[ENT S f: Archivo Archive

Ly

M/D

15141.01 CONCEPTOS

15141.01.01  |Conceptos sobre Inventarios 2 &

Solicifud
- Inflormes de visita
- Respuesia

Sp cplecriona una muestra del 10% de los
tranilaios analments oemo testhigo del
tramile

15141.02 INVENTARIOS

15141,02.02 Inventario de Elementos Devalutives en Servicio i 5

- Comprobanes de egresg

- Irwventarios fisicos individuales
- Acta oe inioo de toma fisita
Tarjela de conien

. Formatos de Movimienios: camibio, traslado, reinteqro, Lraspaso

- Hoja de resuliados

- Acta de sobrantes y fallantes

- Polizas

. Relacidn de slsmentos dafiados, deteriorados O vencrios
- ficta de finalizacidn de toma fsica

£ selecciona una muesira ded L0% en Cacla
ciclo de ios OlEmos 5 afios comes muestra osl
tramite

=

CONVENCIONES:
CT: Conservacion total  E: Climnacion ™D Microfiimacion o Digitalizacidn  S§: Sedecodn

Geean da Adminstacin o Documenias




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

. I INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

T T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resoluckin No. 4003 del 27 de Julio de 2007 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDIMACION NACIONAL DF ACTIVOS FLIOS Facha: Diclembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SEGUROS (15142) Hoja: 1de2
PR T e R ORI e e e R Nl T oy AT o Tl et i e D
b Ry j}fz?‘.ﬁ LBrS DL _L',:.,"--*:?‘-:Ei 1| Aechive | arcive | T T L T rél i}%.;-“'f At
o=l e B [ e R A bl R T 2 4y Kt R e R Gestién_| Central CH it PN
15142.01 CONCEPTOS
15142.01.01 Conceptos sohre Lirs
Sag 2 & X So selpcoiona ung muestrs dal 0% de los
- Solicitud Iramitatios anussmHEnte Como WBstign del
+ Infiprrmes de visita trémibe
- Respussla
15142.02 CONTRATOS
15142.02.01 Contratos de Seguros i F x
« Infosmes de reclamaciones
- Blizas de riesqos cubierios
= [nformes de sinkestros
= Cuadros contral de siniestngs
« Control de cartera con aseguradaras Lina vez terming la vigencia de la pdkes pierde
- Reclamacions valores primanos, ya ue s2 Menuevan
« Comumnicacones anuaments

= Actas de ingpecodn ooular

- Retacicn de ienes asequrados

- Cudngs de respansabilicesd
Relacion de Inclsionss

- Relacidn de mxchsiones

< Retacitn de resons for asegurar

= Cronogramd o8 sctividades

1514203 INFORMES

15142.03.01 Informes Presupuestales de Seguros i 5 X
- Balarnces B Blimind pues pierde valores pRmarnios v no
= Irdorme QEnera secuncanos
- Reclamacianes ;

-
- ik de Responsabificiad

CONVENCIONES:
CT: Conservacion fotzi  E: Eimnacin M JD: Miorofiimacidn o Digrtalizacion  S: Selecridn K h
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Resolucion No, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIOAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION NACIONAL DE ACTIVOS FLIOS
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SEGUROS (15142)

Fecha: Diciembre da 2006

Hoja: 2de2

15200.04

MANUALES

NS R PO Y

Archivo
Central

cT

15200.04.01

Manual de Procedimientos de Seguros

- Maron mormativo

= Ingtructvo

- Fujograma

- DEscripcidn de actididades
Mapd de riesgos

- Formatos

Por ser un refleje del andlisis de 1y evoliscion
instifucsonal serven para & testmonio de la
administracion de la Segurdad Social

15142.05

PROGRAMAS

15142.05.01

Programa de Capacitacidn en Manejo de Palizas

- Maneadar iMemno de capacitacidn
= Programa
- Listada de asstentes
Evauaciin del pragrama
- Informe

Se consolida en la Coordinagdn Naconal de
Capacitacion

CONVENCIOMNES:

CT: Conservacion total E: Elimenacidn MjD: Microfitmacidn o Digitalizacidn S Seleccidn

le Saccice de Adminstacin de Dooumenioy



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

., INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

b AL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
P P h—— (Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Fecha: Diclembre da 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA SEDE ADMINISTRATIVA NACIONAL (15150) Haja: 1dei
i RESERR s PnMRy M -‘:’f:‘l?.::':.aé'rifi:" o ] R L T L R T N R TR L e TS ORI L T b
UGS C AR i A Ta 'f}?--a_ﬂ:-:%;-:--?liﬁﬂh";. (il e SEEE R ] Archive | Archive | o | ¢ |Mso| s 't
T 35 e it e Y oL e o creart] Gestion | Caentral
|
15150.02 INFORMES
s microfiima o digitaliza paed consulta y
15150.02.01  |Informes a Organismos de Control A o d " presarvacion del onginai
- Oificio de regusrimientos o de solictud
= [rforme
- AMEADSE
= Comunicacongs
15150.02.02 Infarmes de Gestion 1 5 X
: Pierde valores primarios, 2 informacon se
- m;b::: requerimientos o de soliciud encuentra consolidada en la Vicepresidenda
Biades Agrminisiratn/a
- COmimiCachnes
e
— e &4
i e Adminsiracion de Documenias
CONVENCIONES:

T: Corservacian total  E: Eiminandn M/D: Microfimacion o Diglakzacan  5: Seleocin



J 'F r
MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
-&ii INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
SR lflrﬂ-.,'l:l"lf R TABLA DE RETEHﬂ‘bH DOCUMENTAL
Fare SHompre [Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTD DE ADMINIS TRACION DE LA SFDE ADMINISTRATTVA NACTOMAL Fecha: Diciembre de 20086
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE IMPRENTA (15151) Hoja Tde2
e PR ol e P LTI Y P T R T UL '{ et S G e
LT REEN L B e S Anchilve Archiva ol ST DT R
" T emién | coga | T E WO S RSP SREIRE
15151.01
15151.01.00 Conceptos sobre Servicias Grificos 2 B x Se selecoiona una muestrs del 109 de e
- Salicitud trammitadas snuabmente como testimonia diel
« Concepin trirmaile
15151,01 INFORMES
Se microfilma o gigitaliza para coisuila ¥
15151.01.01 Informes a Organismos d- Control ) 10 X x acidn del original
- Dficio de requerimientos o de solcitud
= Pnfprme i
+ BEmDS
= Comunicaciones
15151.01.02 Informes de Gestidn 1 5 X
Pierde vainoes primancs, B informacein se
. de requerrreentas o o solicibud
_Il::llm,w “ efcientra consolicada en & Yicepresidencia
- Anexas i AdbFustrativa
= Comunicacmanes
15151.02 INVENTARIOS
15151.02.01 Inventario de Inswimos y Materias Primas 1 5 X
= Comprobantes e egreso
Irrventaros feicns indiddusles
= Acta de inicko e toma Meica 5S¢ seloomona una muesira del J0% on cadly
= Tarjata dé cortes ) oiciy die los Oflimas 5 aflos como muestis del
- Movimienios de almacen tramute
Hoga de resultacos
BActa de sabrantes y Faltartes
- Phlizas de responsabsidad
. Reiacidn de elementns dafiadas, detriorados o vencidos -
- Arta e Dnakizacin de toma fisica /
COMNVENCIONES:

€T Conservaciin totel  E: Eliminacidn M/ D: Micrafimacdn o Dagitalizackin - 51 Sclecodn

}



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
5.
e

farfiarrroe STy
Paveas e amges

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{ Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

LNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DF ADMIMISTRACION DE LA SEDE ADMINISTRATIVA MACTOMNAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPD DE IMPRENTA (15151)

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Fecha: Diclembre de 2006

Hoja: 2ded
o |t Rl b s &, gl I 13 AU LR NIRRT il T £t i gy ‘p Bt
e T AR e e T Gestidn | centrat | 7 M/O| 8 FRRER SR saian ST
15151.02.02 Inventario de Publicaciones i 5 X - " —
selecciona una muestra del o Cala
- Arte firal ciclo de ios Uiimes 5 aflos coma muestra del
« Qrdenes de trabai Irémite
- Comprobantes de eqreso ’
Kardex de publicaciones
"%w
s Adminislescitn 32 Dotumening
CONVENCIDNES:

CT: Consarvacidn total  E7 Elerenaditn MfD: Microfimacdn o Digitalizacdn 5@ Selecoon



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Seauno SocinaL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fare Siemprs [Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UMIDAD ADMINISTRATIVA; DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DF LA SECE ADMINISTRATIVA NACIOMHAL Fecha: Diclembre de 2006 1de 3
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (15152) Hoja:
EPRIES ¥ TIMOS DOCUMENTALER
1515201 CONCEPTOS
15152.01.01 Conceptos sobre Archives y Correspondencia 2 & A Se selecciona, una muestra del 10% en cada
. Balicitud dcla de 105 Gitmos 5 afos coms musstra del
- Concepia tramiate
15152.02 INFORMES .
15152.02.01 Informes a Organismos de Control F i 10 x X
Ofici de reqUErimIentes 0 08 solicitud Se microfilma o digitalizs para consulta y
. Inferme preservacion del original
- Anets
= COMUnCAcIonEs
15152.02.02 Informes de Gastidn 1 5 X
Pherde vatores primarios, la informadion
- de 1
: ﬂ:‘fm s encuentra consolidada en la Videpreadencia
- AreERgE A mindstrativa
- CormusniCaci ones
15152.03 MANUALES
15152.03.01 Maonual de Procesos de Administracion de Documentos 2 a X X
-+ Marco mormatho Por ser ur refiejn del andhisis de @ evolucion
+ Lrstructiag institucsonal sirven para & tEstmonio de (a
« Fujograma mdrmanistracidn de ka Segundasd Sotial
- Destripcion de actividades .
- Mapa de rssgos S
!
CONVENCIONES: _
CT: Conservacdn total 1 Eliminacon M/D: Microfilmaodn o Digitalizacon S Balaccion \V

R



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

S UED Socran TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fara Siempre {Resolucién No. 4003 del 27 de julic de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA SEDE ADMINISTRATIVE NMACTOMAL

Fecha: Diciembre de 1006

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (15152) Hoja: 2ded
DISPOSICTON FINAL e e e 3
SEFUES ¥ TIPS DOCUMENTALES Fﬂﬂﬂmbﬂﬂﬂﬂ :
15152.04 PROGRAMA DE GESTIGON DOCUMENTAL
15152.04.01 Comunicaciones Oficiales
- Domgedythaog de correspondencia
= Plarnillas de despacho de correspondencia par mensajers personal e dicitai
- Planillas de despacha de cormespondancia por mensajena instituciona mﬁ;ﬁuﬁﬁfﬁzfﬁ! -
- Aeqistros e corespondencia envisda &
+ Registros de correspondencia rpﬂhﬂa
- Heqgistros de correspondencia local
- Registros de correspandencia nacianal
15152.04.02 Registros de Consulta y Préstamo de Archivos Al cumplir ¢ Hempo de retencon en achive
cemtra pierds walores pris
- Planilla de registro de consultas ususnos externos R z“mn,‘:;:s m_ﬂ;:;lm i
- Planilla de registro de consulta ¥ préstamos & fundonarios
15152.04.03 Tablas de Retencidn Documental
- Organegrama indtitucional
- MoTmatividad institucional 5e selfecoona, microfEma o digitaliza & cumplis
- [Haandsticnd g arekives el tiempo de retecin an &l archivo central: Actal
. Cumdros de clpsficneldn de aprobacidn de Comits de Archivos: del 155,
- Tablas de Retencidn Dooumental Apusndo de aprobacidn Corseio Directive del
- Bcka de Aprabacion Comitd de Archive 155 AGN, Orpansgrama nstitucional, Cuadros de
= Concepto téorico dsl AGK clasificaeidn, TRD, Resolucidn de
- Atuerdo de aprobacidn Consejo Directivo AGN mgttucional zacicn, El resto se slimina
- Resolucidn de aplicaciin
= CofmunsCaciones
= [nstructivo de aplicacidn
>
CONVENCIONES:

CT: Corservacion total  E: ENnunacidn M/D: Microfimacidn o Digitalizackdn 5 Selbeccidn



SEGLrne FOocran
FPara Siempre

UNTDAD ACMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA SEDE ADMINISTRATIVA NACHOMAL
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS [15152)

coDIGo

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resclucién No. 4003 del 27 de julic de 2007)

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALESR

DISPOSTCTON FINAL 207

Fecha: Diciembre de 2006

Hoja: Jdde 3

PROCEDIMIENTO

15152.04.04 Tablas de Valoracién Documental K X
- Histora institucional
= Normatividad nstituconal
« Cusdcens B4 dvciucidn istitucions! Se selacciona, microfiima o digitaliza al cu.m”
- Diagndsticos e anchivos & bempo de retecicn en el ar-:hr-.ru.l:l!r'trﬂ- Actal
- Irwerikanios de archivos e aprobacidn ce Camité de Anchivas del [55,
- Cuadros de dasificacisn ffuerdo de aprobactn Comsedo Diractive del
- Tables de Valoracidn Documental AGN, Cuadro da evaluion institutional, Cuad
- Beth de Aprobacidn Comitd de Archiva [S5 oe clasificacion, TVD, Resolucidn de
- Concepto thomnes del AGN institucionalizacidn, El rasto o8 &6 mang
+ heverdo de aprobacidn Consejo Directivo AGN
- Resoiucicn de aplicacidn
= Comunicaciones
+ Imstructivo de aplicacidn
15152.04.05 Transferencias Documentales X X
- Cronagrama de transferentcias Se selecciona, micrafilma o digtaliza al cumplir
= [mstructwn de tranaferencias & vempo de retecidn en &l Brehivg eentral, Adth
= Irvantarios de transferencia de archivos de gestsdn ad anchivo cendral e aprobacidn da Comité de Archivos el 155,
- Actas de transferencia de anchevos Inventarios de transferencia del archivo centrai
- Acta de Aprotacion Comié de Archivo [55 al AGN e Irventarios de eliminacidn. £l resto se
= Inventarios ce sfimenacidn de archivos climing
= Inventarios de transferencia del anchivo central al AGN
- Ireentarios de transferencias de entidades ligudadas
= Comunicaciones
Jeln Secofn de Admunstimcdn de Documgiton
CONVENCIOMNES:

CT: Conservacion total  E: Eminacdn M/D: Merofimacion o Digitalizacicn  5: Saleccdn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

W A S

B e ]

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION OF LA SEDE ADMINISTRATIVA MACIONAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPD DE ALMACEN GENERAL (15153)

Ting INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[Resalucion No. 4003 del 27 de julio de 2007}

Fecha: Diciembre de 2006

Hoja: 1de2

S by EL b P S o (R R TR CT) R
* P - gy g AL LS ELAAN Archiva : i
i pi 7 - o 3'_!. \'i"“‘-.& o Al Ty w cT E M/D § "
15153.01 CONCEPTOS
15153.01.01 Conceptos sobire Almacén 2 & x Se selecciond una muestra del [0% an cada
octo de s Gitmos 5 aios comao muestra disl
Sobcibud triimite
- Conceptn
15153.02 INFORMES
15153.02.01 Infarmes a Organismos de Control 2 10 X x
Oficio e requermisntos o de solicitud Se microfima o digitaliza para consuita y
Informe presenvacion ded original
- BNexDs
- Comunicaciones
15153.02.02 Informes de Gestidn 1 5 ]
- Dficia g8 requenmientos o de solcibud Pierde valones primanios, la informacion s
- Informe de operaciones encuentra consalidada en ba Vicepresidenca
|- Informes ¥ cuentas de movimientos Admirisirativa
-~ AneEns
- Comunicaciones
15153.03 MAMNUALES
15153.03.01 Manual de Procesos y Procedimientos 2 B X x
Marco normathve Par ser un refles del andlisis de la evelucidn
: :"“"'-“-'ﬂ""l' institucinal sirven para o lestimanio de 1
" TRINENTE admiristracidien de | tad Socal
- Descripeion de actvidades i i 'Er.qu.ru .
Mapa o8 NEsgns 72
- Formiatos /
COMNVENCIOMNES:

CT: Corservacion total  E: Elminacidn M/D: Microfimacidn o Digitalizacidn &2 Selagcidn

N




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
; ____"Tﬂ INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

ey TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion No, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA SEDE ADMINISTRATIVE NACTORMAL Focha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ALMACEN GENERAL (15153) Hoja: 2de2

T
g Dy T o “'_r"i.,l -'I.:'!I _""'5_':'I.. 4 :_:_-__ T 1% T T " : -"."' £2
TR L N T SRR R VAL T
P 5 § i _-_':-]'._:_{ 1'.}-‘-‘ I_': I;_| - .. 3
= | Gestion | Cantral T | E |M/D| § . 1;:?"}?: e :

15153.04
Inventario de Elementos Devolutivos v de Consumao en

1 4

5153.04.01 Dapdsitn 1 5 X

= Imventarios fisicos
. #:tra;; :i&ﬁum fisica Se selecciond una muestra del 10% en cada
¥ ciclo de los U 5 anos j
. ot 05 ulimos CONnD misesirs chel

- fcta de sobrantes y faltantes

- Plizas de responsabilidad

- Relacitn de elementos dafiados, delnicrados o vencigos
- fcta ge finalizacion de toma fisica

- Acta de haja de elementos

trémate

15153.05 REGISTROS

15153.05.01 Registro de Blenes (Kirdex de Almacén}

- Dicio de soliotud

- Comprobantes de movimientos: -de Daciones | Cesiomes en pago, -
oe Enfragda, -de Rentegros, - de Salidas

- Recthidos por compra! -Contrato con registro presugeestal, - S8 seleccong una muestra del 10% & cads
Fotooopia de factura o remision valorizada, ~Concepto téonico, - ciclo de los (#timos 5 afos como musstra ded
Paliza trdmite

= Reaibidos por reintegro: -Orden de reintegro, -Concepto técnico, -

- Acta de enirega y recibo (para benes de consuma)

= Recibigos por obros ingreses de tencenas: -Conlrato o convenia, -
Acla de eniregs y recibo, -Conceplo tonion, -Availo.

« Tarjetas de Localzacidn

B sl g alidlinag

n de Adminsiracion de Dooemenias
CONVENCIONES:
CT: Conservacion total  E: Elimvnaciin  M/D: Microfimacidn o Digitalizacidn - 5: Selaccidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

ey INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

HpaEerirey FoAChos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fare Hempis (Resolucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCTA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS (15200)

CT: Conservacian totai  E: Eaminacion M /D: Micofimacidn o Digtatzacdn 52 Seleccidn

Fa : '-""‘ﬁi el gl AL L e AU T
L¥ foabp ey e ' archive | Archivo
< St | Gestion | Central | T i

152100.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

152000101 Acclones de Tutela | 5
- Notificacion de I Accidn
: mmﬁt; :m,fmh';uﬁ m'r hgmmpnmu 5e selecciona un 10% de los procésos anuales
- Fally primera instancia comn festimenio o la gesticn, los procesos
- Impugnacidn de! fallo originales se ancusntran en los organismos
- Contestacidn de la irmpugacion juchcsales.
- Fallo sequnda instancia
- Incidente de desacaln
- Conbestacion del desacaio
= Sentenca delinitiva

S8 selecoiona ung muestra del 5% de los

15200.02 DERECHOS DE PETICION 2 5 tramitados aruakmente como Eestimonia del
- Bediritud bamite, considerando s mas significatives
- Respuesta para la accion del 155

15200.03 INFORMES

15200.03.01 Informes a Organismos de Control 2 1o x X
- Dflcio de requenimientas o de solicitud S& microfima o gigRakiza para Consaulta y
= Informe presenvacion del onging
- Ao
- Comunicacionss

15200.03.02 Informes de Gestidn i 5

Pierde valones primarios, B nformacidn se

- Ofico de requerimientos o de solotud encusnira consolidada en k) Vicepresidencia
- [nforme AlirireTirMiva
- AnENns -
- Comasmcaciones

~
" »




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

4‘%:* INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

ERCRIEPE Sarcang TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pare Samprs (Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS (15200) Haja: 2de2
I Ui T K e g .'I’:“;J'I*'i':r;{f '.'. .I.-.'--'.:--r'._'- rFE l..-' e s RN TR LR e e L PR T LA
T T g | Ry 3 s it el . h 4_!_ Che 3 Tt R
PR e R R s e e e R L T g A 1 T i Archiva Archivo ]
sreemat S R e el e RS, cr | E [M/D :
sk R S - e P e s e b e ."ff Central o s

15200.04 MANUALES

15200.04.01 IHII'H‘.II-I de Politicas, Procesos y Procedimientos 2 B x x
+ Marco nonmative Por ser un refiejo del andlisis de i evolucion
« [nstnachivo institwcional sirven pard gl testimonio de
- Fujograma - achministracidn de la Segundad Social

Mapa de riesqos

- Formatos

15200.05 PASIVOS LABORALES : 2 6 X
- Panillas de los pasheos laborales
- Prokniiucite do paskvos: coumode;, &dias, vecadaies, Restvos Por ser un reflefo cel andisi de a evouckin
- Fotocopia de ka cédula de chudadania inaiucionsl sirvan e o tetmonk de W
- Certificacidn bancana administracion del recurss humang dentro del
- Resalucidn de reconocimiento sisterna de i@ Seguridad Social
- Recurso de repasichin
- Resolinon (e rBCLTSos o8 reposoon
= Actas oe conciliacion
= Comunicacioneas

Secoon da Adminstocian de Documentos
CONVENCIOMNES:

CT: Corservacidn total  E: Eiminacidn M/ D: Microfilmacidn o Dyltalizacidn  5: Seleccidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

PP AEE e T hT P

e e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: GERENCIA HACIDNAL DE RECURSOS HUMANDS
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE SELECCION ¥ ADMINISTRACION DE PERSONAL (15210)

Fecha: Diciembre de 2006
Haja: 1 ded

kL

LER

' ‘ S n-!, 9‘.‘_‘.["_ - _.:. 1

Y

Archive | Archive

T LA .'i: TP T T PIVCT e L & PUSIGED
L _|'|.. i T B E‘_‘r i ,l _.'-l
SIS oy -H%ﬁ 2o o] Gestion | central | ST |

/D

e
Ln:% (3] r.-“ .

15210.01 CONCEFTOS

15210.01.00 Conceptos sohre Administracidn de Personal F) 6

- Soficilud
- Concepto

Se selecciona una mussira del L0% de los
tramilados anualmente come Eestimono del

tramite

15210.02 HISTORIAS LABORALES

15210.02.00 Historias Labarales de Activos 2 BO

- Haja de vidka

= Actas de grado

- Copia cedula

- Copia librata miktar

= Pasado judicial

- Certificados de estudio

- Debamas

« Examen médico die ingreso

- Acta de pasesiin

- Afiliacion cafh o8 COMpDETTSACHin

« Afilacidn fordo de pensiones

- Ailiacidn EPS

= Afillacion ARP

« Informe ge evalaucidn del desempefio

= DnSiones

- Permesos sindicales

- Derecho de peticign

- Respuesta deracho de paticidn

- Comunecaciones de situacionss admirnstrativas: trasiado, encango,

« Vacaciones

- Autarizacidn pagos de vacaciones
Copa identificacion beneficanos

= Incapacsdades

- Liamados de atencidn

- Qificia notificacia in

Al pagar &l Archivo Central @ microfilman f
digitedizan pard oorsuita

Al lnalizar @ lermpo en Archieo Central se
seleccionan as Historias Laborales de los
sigusenies niveles o CAMGOS PArD preservacn:
Pregdentes del [55, Viceprogdentes, Germnles
ool Mived Nactonal y Gerentes Secoanaes,
coumd parte de la memoria inshiluoonal

CONVENCIONES:
CT: Conservacidn total  E: Ebminaodn MfD: Mionofilmacidn o Digitalizacian 53 Selecoidn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
T,

TR e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{l:llﬂil.ldﬁh Mo, 4003 del 27 de Julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL OE AECURSOS HUMANDS
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE SELECCION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL (15210}

o INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Ficha, Diciembre de 2006
Hofa: 2de3

LR T e g T Al e
L, ] ,.n'._1" -

o3 T
1k

i e eI B TR § T i arehive | Archive
G A g :wﬁff-r'l‘f;u : g3

;| Gestién Central

M/D

—— =
- Oificios salida vacaciones

- Qficios de reemplazo

« Registro civil o partida de bautismg hijos
- Registro civil o partida de matrimaono

- Reparte de accidente de trabaks

- Liguedacion de cesanlias

- Examen rmédico de reten

15210.03 INFORMES

15210.03.01 Infarmes a Organismos de Contral 2 10 ]

= D o reduerimientos o de solcibug
= Informe

= Anexns

= Comunicaciones

Se microfilma o daglalen para consulla ¥
preservaciin del orginal

15210.03.02 Informes de Gestidn 1 5

= Oificio de reguerimientos o de solickud
= Infarmse

- ANENOS
- Cofmunicaciones

Peerde walores primanios, b informacion se
encusntia consolidada en la Vicepreadenoa
Adrmerestraliva

15210.03.03 Informes del Manejo de Recursos Humanos i 5

- Inaicadores de gestitn

- Infgemes de evaluacidn por seccional
= Informes evaluacion por negocio

- Reportes de la funoon plblca

= CoMUMNICACKNES

Se toma una selecoidn 08 una uradad
documental cada dos afos

15210.04 MANUALES

CONYENCIOMNES:
CT: Conservacion tota!  E: Ellmmacitn M/ De Microfimaciin o Digitabeacion  S1 Selecodn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

. INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
T A R TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
;‘Hmlucl&n No. 4003 del 27 de julio de 2007}

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE RECURSOS HUMAKDS

Fecha: Diciembre de 2006 1 de 3
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE SELECCION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL (15210) Haja: e
by Rl 3 PO o i o s gt 1L S TR e i bods sty fam, st AS i iy o I R B ed R o LAPNA, [ast e Boge
R 1 e TRt L et e e SR e ] Mt v Pl AT i AL ey
sk R T A aim et MR LA et L y e Archivo Archivo S P | Sl L
a0 T VR e e R T ._."-" M Gestidn | _Central I N [W] e R s
15210.04.01 Manual de Funciones y Requisitos Minimos 2 B X X
= Warco normathn Por ser un reflejo del andlsis de i volucdn
- Trstruchivo imstitucional sirven para e lestimonio de la
Frijograma adrminisiracion de |a Segundad Social
Descripcion di cargos
- Formalos

Jeda Seccdn de Adminsiacion de Documenios

o

CONVENCIONES:
CT: Conservacon total  B: Himinacida MJD: Microfilmacidn o Digltalizecion St Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

& INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
RRL: A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T A {Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE SELECCION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE SELECCION DE PERSONAL {15211) Hoja: 1 de 1
' SEEREE T RuREA T N et s oy £ el L SR et L L b LI s TR
TSI EUIEY WS DOCLE { SR [ Archive | Archive cT | E [MiD| s h-g e PR O SR
LS8 SR NCA R Rl g S e et 4 g R L R Gestidn Central darn e e TR el e
15211.01 CONCEPTOS
15211.01.01 Conceptos sobre Seleccion de Personal i & X Se selecciond wna muestra del 109 o o8
tramitados anualiments cormo testimanio del
- Salicitud wrdmite
- Concepto
15211.02 SELECCION DE PERSOMAL 1 5 X
. Convocatoria para seleccion
- Hojas de vida de candidat
- ::l]:ide wonies FISIUR. VINONES, Crimancs, S8 COTsena una
. Frocesp de evaluacifn: entrevista v prusbas muestra del 2% anual. Se verilica que las
- Reqgistro ce cumplimientn de rqesios rescluciones de eleibles queden en i@
= Publicacion de resuitados respectiva historia lsboral, B resto se efimina,
- Lista de elegibles
- Resoluciones de elegibles
- LEsth che recharsdos
+ nforme

— Pl T

Seccda e Admemsiacon de Documenios

COMVEMCIONES:
CT: Corservacion otal  E: Ebminandn M/D: Microlimacion o Digitaizacidn  §: Seleccidn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resoluciin No. 4003 del 27 de julio de 2007}

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE RECURSOS HUMANCS
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE DESARROLLO DE PERSOMNAL (15220)

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Fechia: Diclembre de 2006

ol 1 de 2

o gty v w0 O R
R R T et ¥
—y E

—_ - =

AT RS AL TR e

. L T e e g R e s el o e

"i; "'!»-.L',E.#J;r-j.'f“.‘-u‘ e
T £

il LR LT T h T Tl
A

Archivo Archivo cT
Sestién _|_Central

15220.01.01

Actas Comite Paritario de Salud Ocupacional

- Dfficio de comocatona
- ACTa
- BreE S

Se micrafima o digitalizs para consults y
preseqvacitn del origina!

15220.02

CONCEPTOS

15220.02.01

Conceptos sobre Desarrallo.de Personal

- Solicitud
- Concepto

Se selecoona una mamsira dal 109 de los
Iramilacos Enuamente Como leslimoms ool
trimite

15212003

INFORMES

15220.03.01

Informes a Organismos de Control

« Oficio de reguersmienlos o O Soliciud
- Informme

- Arigngs

- Comumcatonss

S microfiima o deitaliza para consulta y
preservacian del onginal

152210.03.02

informes de Gestidn

- Dficio de requerimientos o de solicliud
Irilgimne

- ANENDS

- Comiricacnes

Pierde valores primanos, la mformasdn se
encuenira oonsolidada en la Vicepressdenoia
Adrmnistrativa

CONVERCIONES:
CT: Conservacidn iotal B3 Elninacitn ™D Maonfiimacidn o Digializaciin  S: Seleccidn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

*”‘-jg INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
YRR S Rae TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fure Nompre (Resolucitn No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE RECURSOS HUMANDS Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE DESARROLLO DE PERSOMAL [15220) Haoja: 2de2
PR ot L L M R s, P T T b vra g g BT 0 s D L s e T AT
Tk I-'-_-_ e, ,:I ':i- _..,.._. ! _;:_-_!?3., et et iy e '-'.H} : Aechive :'L‘H.-.:""-'t! :Ef"-. 1,I_'::‘ ..-.'
FERT o 3 T i e e b Rt cT | E [M/D| s [EoT- sl
. i '1 ! 7% ! 5 - Central R o o Sk
15220.04 PLANES
15220.04.01 Flan de Personal 1 5 x
_ Se selections un plan cada tres afios como
- Indicadores de gestion testimonio de fa planeaciin del recurso
Analisis de condiciones de mercado PrTianG
- Proyecoiones de necesidades de personal
- Retacidn de costos de personal por negocio
Plan
15220.05 PROGRAMAS
15220.05.01 Programa de Bignestar da Parsonal 2 5 X
- Regsiro de detacion de wriformes Sa selecciona wn Y% de ks malza_-‘lu-s
. HECI!HI'U de Premio a la Excelencia m.;a anuaimente como bestimono ded ramehi
- Reportes de préstamas de vivienda
= Comunicaciones
ik Secotn de Adminiskacion de Docurmenios
COMVENCIOMNES:

CT: Comservacion total  E: Eiminacion M) D: Mecrofilmacion o Digitalizacdn Sz Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

LS INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Ermsaen Sing g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i e (Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE DESARROLLO DE PERSONAL Facha Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE CAPACITACION (15221) 1de 1

5
Lﬂ
-
>
L}
|
5
Mol

AR R L -l-n:l'lhn Archiva

_"'-'.';"___"I,. M e ™ ™ TP TICA i =43 "“I'F L
e R r:;f' R -
T s ___.;..-.. ol cT M/D 5 th‘%!i—hn i I

15221.01 CONCEPTOS

15231.01.01 Conceptos sobre Capacitacion - | & x S& spiecciona una muestra del 10% de los
Sochd tramitados anualmente coma testimonio del
' tramite
Congeoto

15221.02 PLANES

15221.02.01 Pian Institucional de Formacidn y Capacitacion 2 & X

Faneador mtemo de capactacdn En es%a sene s¢ consolidan todos los

- Programacidn de contenicas programas de cagacitacicn gue desarrallan las

- Ligtacks ce asistentes plrds dependencias. Se selecciona un 5% de

- Repontes de evaluacion oe de los programas ks reslizados ancaiments coma testmonio del
Informa rdmite

« Imventario de instfuciones docentes

- Calendano de evenios de induccion v capacitacsin
Plan

15221.03 PROGRAMAS

15321.03.01 |Programa de Induccién y Capacitacion 2 L] X

= Sesiones de [nduccidn
- Repistro dé Comesidn de estudios al interor del Pals Se selecciona un 5% de ios iealizados
« Registro de Comesidn de eshudios al esterior del Pais anuatmenis coms testimonio el rdmite
+ Regaitio de Licencia Ordinaria san suslde para eshudios

- Regsitro de Viapes de estudio al exterior de Investigadonss
[Macionabes

- Resnduccion

- Regstro de Adecuacion de horads

Jals Seeion 0o Admeisiacon de Docrnenis
CONVENCIONES:

CT: Corservacion ictal E: Bliminacidn M /D Microfiémacion o Digitaizacidn 51 Seleccidn \ % m




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

L
o
e h— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[{Resolucidén No. 4003 del 27 de julio de 2007T)
UNIDAD ADMIMNISTRATIVA: DEPARTAMENTO HA-C_Ii:.'vI'-I'.B.L OE DESARROLLD DE PERSONAL Ferna; Diciembre de 2006 1 dw 4
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE CARRERA DE FUNCIOMNARIO DE SEGURIDAD SOCIAL (15323) Mok e
L ] B e o it g AR we it b _,L o4 o ﬂfg" e A
F g_,' _E{." & .:'.*"1-'.- ¥ s Archive et g WO 5 e " 5“‘ (AL, s il
il b WA Contral T RREr

; la Corte
Constitucional mediante sentencia C-579 de 1996 declard inexequiblela Carrera de Funcionario
(Administrativa) de la Seguridad Social

S RS
. de Adminsiragon de Daocuimandos

CONVENCIOMNES:
CT: Conservacidn total  E: Fiminacidn ™ /D Miorofilmacion o Digitaizanon 5 Sefpooion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
"-’-13 INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
Fern Semmrs TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DFPFARTAMENTO NACTOMNAL DE DESARROLLD DF PERSONAL } Fecha Diciembre de 2006 g
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE EVALUACTON DE DESEMPEND (15223} Hoja: | de
Bt R e o e L Rs T T 1) Bt YL e o o B TP L T e AR e
B ’11?5 :I ok A L ] 'L"l'peﬂr li A 2 S Archive ATEhiv (| E Mo 5 :- s A e
e SRR P i R IR 1:1"'—,*-'-* :. o e _.: Gastion Central U R s

Los documentos tramitados en esta dependencia hacen parte de la Historia Laboral del Funcionario

S

Secciin de Ademirsstiractn de Dotumentos
CT: Comservaciin tota  E: Elimmacion M/ D: Moofimacon o Digitalizacion  §: Selecodn



g MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

c INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

NECAFLTR Fabe e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fora Siempre {Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIOMNAL DE RECURSOS HUMANDS

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE COMPENSACION ¥ BENEFICIOS {15230) Hoja: 1 de 2
= B PR TR tainad LAt BT 1
- g B L AP RIS Archive | Archivo M/D LU MATES TR,
o G g A '_%'r.'?l'-'.- fi. m gl‘lil‘ﬂi admad
15230.01 ACTAS
Se micrafiima o digitaliza para consulta y

15230.01.01 Actas Comibé de Bienestar Social 2 10 X i st oviginal

= (Hic0 de convacalonia

- BLta

- AmEwEs
15230.02 CONCEFTOS "
15230.02.01 Conceptos sobre Compensacionas vy Beneficlos 2 6 Se selecciona una muesira del 10% de oy

ramitados drudlmenie comg tEstimond del

- Solicitud Irmite

- Concepin
15230.03 INFORMES
15230.03.01 Infarmes a Drganismos de Control 2 10 X

’ - Se microfima o dextabiza para consulta g

: ;.‘ﬂ;?mie requerimientos o de sohcitud vz i

= ATWENCE

- Comunicaciones

; nfar Gesti 1 5 ;

aicodas ' ——— - Piarde valores primanias, k& informacion sa

- Dficio de reguerimientos o de soeolud eprcuentia consoldada en i Vicepresidenoa

Informe adminesirativa
- BB
- Comunicacionss ;
= Sl
CONVENCIONES:

CT: Conservacdn total  E: Eliminacion M/ D Microfimacion o Digitalizacion  S: Selecoon




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

i

P INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
FRGAHTE Fone 1l TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
P S {Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE RECURSOS HUMANGS Fecha: Diclembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE COMPENSACION Y BENEFICIOS (15230) Hoja: < ded
J T gt L .I::-.'"'L‘-::.'.h..""' Foeh B :.F..-‘, 0 e 1Lt i FE
2 g L L Pl piel s G Archive | Archive | | o |l g
i Hy sy nim Fo ¥ g EHEE"H E :!M
15230.04 E_PRD-ERM-'IAS 1
15230.04.02  |Programa de Retiro Laboral 2 5 X

- Programa de sensibihzacion

- Listado da prespieccionados

(= Plnes de readapatacidn funckonal

= Encumestas de necesdades y expectalivas
- COMmuricaciones

- Curgo-taler de preparacion .

Se selecciona una muesira de tres a cinco
unidades documentales de los tramitados
anuakminte Como Lestimanio ded Irdmite

15230.04.03 Sistema Salarial ) 2 & X
- Metodologia de clasificacidn de cangos tramitadas anualmente como testimonio del
- Evaludcion dé sstema salanal trimile
- Evaluadidn de incentivos pecunianios
- Imformes

L &AL

BCrI0n o8 Admaisiracsn de Docynening

CONVENCIONES:
CT: Conservamiin tolal  E: Ebminacion M D: Microfimacion o Digitazaciin  5: Seleccion
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MINISTERIO DE PROTECCION S0CIAL
_ INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

e L
Ffeesrpre e

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTD NACIONAL DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE NOMINAS (15231)

Fecha: Diciembre de 2006

Hoja: 1ded

?5'11\

Archivo
Gestién

RO T [
Archivo

Central

M/D

.-_l_f: ":”‘l.-. T > Hl{l 7[ “'
" il
: \,.,.._ =

LI |,"_'I|I'|".‘¢“M\M-l

15231.01

15231.01.01

Actas Comité de Cesantias

- Dficin de requerimeentos o de soloibud
= liflome
- Anexos

10

5S¢ microfilma o digitasira para conguia y
preseryacion del orginal

15231.02

CONCEPTOS

15231.02.01

Conceptos sobre Nominas |

- Selicitud
- Concepto

Se sedecciona una muestra del 10% de los
tramitadcs anualmente cormo testmonio del
tramite

15231.03

CONVENIDS

15231.03.01

Convenios con Entidades Financieras (Pagadoras)

= Reguersmientos por secoionales

- Dirgcionios e bantos & ConvoCar

- Listado de bancos seleccionadas

- Mewta de convenio

- Comeenio

= Relacitn de sucursales por Seccional

- Actas de comild Eonion ol Convenio

- Informe de beneficiarios

- Resumen de entidades pagadaras

= Yolanies para el usuanio
Desprendibies de pago

= Informes de inconsistencias
Registnn de reinfegros pendienies
Inlormes de rantegros

Al cumplr o tempo de retencedn en el Anchhe
Central 52 selecciona una muesirg oel J0% da
Ios desarroliados cada dos afios

CONVENCIOMNES:

CT: Conservacidn total  E: Biminacidn MJD: Micofimacion o Degializacon S Seleccidn

Cy




o INSTITUTO

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE COMPENSACIONES ¥ BENEFICIOS
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE NOMINAS (15231)

Fecha: Diciembre de 2006

Hole: 2de3

15231.04

NOMINAS

T OB E M T

Lo archive | Archivo

T cT E
il Gestion M

15231.04.01

Hémina de Activos

- [nareso de servicones a Namina

- Nowvedades

- Primas

= Wacacones

- Cesantias

= Infereses 4 las cesantias .

- Lismsdacidn de cesantias parciates

- Cesantias para abonar & Fando dé Vivienda

= Aunibos

- SubGidhos

- Encargos

- Licencias

- Retenciones

- Embangos

- Prestaciones sociabes
Aplicativo Fondo Nacional del &horro
Listados de pagos

Se microfiima o digitaliza @l cumgplir el tempo
de retenciin &n B Archivo de Gastidn, Al
cumplir & tempo de retencidn en el Archivo
Central se selecoonan lag Mominas ge mitad y
gl de aita

15231.04.02

Mémina de Pensionados del 1SS (Jubilados)

- Reconocirrients de pengidn
Aceptacion de renuncia

- Ingreso a ndmina

- Liquadacidn de pertn

« Sustiluciones permonakes
Estudio di requesitos

- Triwmite pensidn de vejer
Congufta de cunla parte

- Confrel de supervivencia

- Novedades

- Listados de pagos

Se microfilma o digitaliza & curmgdie el bempo
de retencion en o Archivo de Gestidn. Al
cumpli ¢l Hempo de retencidan an el Archivo
Central se seheccionan fas Nominas de melad y
final de aho

COMVENCIONES:
CT: Cons=rvacion toted  E: Eliménacion M D; Mecrofitmacion o Oigitakzackn 5 Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
_ INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

s e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Ituu:lur.iﬂﬂ Mo, 4003 del 27 de julia de 2007 )

UMNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE COMPENSACIONES Y H-ENET—]E]CI:E. ferha: Diciembre de 2006 1 de 3
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL DE NOMINAS {15231) Hof: .

I s AT R LT TR RIWEL ™

Archive | Archive cr | e |mmpl| s

15231.05 NOVEDADES DE MOMINA
& eumigiir ¢ termpo de netendon @n & Arching
15231.05.01 Movedades de Momina de Activos 1 5 i b Cantral s microfiing o digitskza y lusgo se
- Reporte de novedades alimina, La conoulta 56 realiza a fraves cel
- Tabla de lguidaocones miedic bEonico
- Al curmghir 8l Dempo de retendion én &l Archivo
15231.05.02 Movedades de Nomina de Pensionadas del 155 [Jubilados) 1 5 X X

Central se microfilma o degitaliza y luego se
ehimina. La consulta se resiza a traves del
meedio PECnico

« Reporte de novedades
- Talia de liguidacones

— e h Tk

Spcrion de Adménigbaciin de Cotumanios

CONVENCIONES:
CT: Conservacion otal  €: Ekminacidn M /D: Microfilmacian o Deptalizacdn St Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
. S INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

g -~y e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn No, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO NACIOMAL DE COMPENSACIONES ¥ BENEFICIOS
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL BIENESTAR SOCIAL (15232)

Fecha Diciembre de 2006 2
Hoga: 1 de 2

T
By 2] el
LB 5 P Bl

N r-'_

¢ F : 1 _- Archiva Archiva
| Gestion | contra

M/D

15232.04 ACTAS

15232.01.01 Actas Comité Nacional de Vivienda F 10
- Oficio de convacatona
« Acta

- Angnid

58 microfima o digitaliza pass consulla v
presarvacion del aoing

15232.02 CONCEPTOS

&

15332.02.01 Conceptos sobre Blenestar Social 2 6

= SOt
Cancepion

5e sefecciona una muesira del 109 de ios
[ramtacdos anualmente como tesimaonio del
tramite

15231.03 CREDITOS DE VIVIENDA 2 10

= Solicitud de credito

- Solickud para liberacidn de gravamen hipotecasio

- Informies de seguimisnto v condnod

« Rplacki o beneficianos en mars

+ Flanilla ge descuento de cuotas

- Cerfificados de matriculs inmobiliana

- Hipoleca

= Escrituras

- Pagos por Tesoneria

- Levantamients de hipoteca
Desebimeanin - revacalona

- Cobwo Coactivo
Laldos & favar

= Traskada de beneficianos

= Irdormes

- CEmunicachones

e selecciona una musstra dal 10% de los
tramitadas anualmente coma lestimanio del
trémile, condiderandd & plazo de arnartizacedn
el criddito

CONVENCIONES:
CT: Conservacion total  E: Eliminaciin M/ D: Mecrofimacidn o Chgitalizacon  5: Selpcoidn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UMNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO NACIOMAL DE COMPENSACIONES ¥ BENEFICIOS

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION NACIONAL BIENESTAR SOCIAL (15232 Hoja 2de2
ot R R 1k 7 ::.h";j ek e lm;'m" .. TR 4 N LU
. i e a2 b o T I ; sl
WA | e ! T 1 '-|‘-.T'--'a_ e ] L ; Lt _— L TR .'ﬂJ.:{--I-I:-I'.' EEE!*E Central T E H'lln 5 ; 'a'r-l:qﬁj:-n:' -A.¢ =
15232 .04 PROGRAMAS
15232.04.01 Programa de Bienestar Social 2 6 X
- Man de eventos artisticos v culturales
- Man de Olimpladas Se selecciona una muestra del 10% cada trog
- Man de vacaciones creativas afios coma testimonio del trsmite
- Man de reconecimeents institucional
= Informes
Cronograma
- Comiun iCaciones
15232.04.02 Programa de Salud Ocupacional 2 [ X
Medicina Preventiva v del Trabajo Se selecoiona un 5% de los realizados
= beguridad o Higiene Industrial anualmente como testimonio del trimita
- Sareamiento Bisco Ambiental
Evaluacide Plan Macional de Salud Ocupacional
Gestidn Admirestrativa del Programa Nacional de Salud Ocupacenal
(; e
e ‘%{ :t : Z 4
---________‘_‘____E':m i Admenisiracion de Dooumarios
CONVENCIONES:

CT¥: Conservacidn tolal  E: Ellminacdn M JD: Momfilmandn o Digitalizacion  8: Seleccidn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
Gy INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
FEATEAETY SeaR R TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pare Sicempre

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCTA NACIONAL DE RECURSDS HUMANGS

(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE RELACIONES LABORALES (15240) Hoja: Tdel
e Tanduy o - U RIS ) A fi“"?"ﬂv'— TR :.:' T L VG TR 2 LRI UL A s -“'*‘r"'f'-':"-*““"“" 3
S L R R 2 VSR Arcivo | Archive | o | Top] s ok £
3 Tl Tl Sl k= fﬁz gl Red s nis | Gestidn | Central -
15240.01 ACTAS
15240.01.01 Actas Comitd Nacional de Relaciones Laborales 2 10 X X
e microfilma o degitaliza para consuta y
'E:E””’E oAt Eresereckin el priginal
= AneEns
1524002 CONCEPTOS
15240.02.01 Conceptos sobre Relaciones Laborales 2 [ X S selecciona wid mestra del 10% de ks
tramstadios anualmente como testimanio el
- Solckud trémite
« Concepto
15240.03 CONVENCIONES COLECTIVAS DE TRABAID ] 4 K
- Plegos laboralkes
- Priwyecio de neqociantn
- Propuests del 155
Certificado de Cémara de Comertia
- Estudios Jundicos Se microfilma o digitaliza para consulta y
- Comencicn _ . preservacitn del ariginal
Ceftifcado del deposito de la Cofvencion
Demurcuns
Comumnicacionss
- Reportes de juntas directivas y cornilés sndicales
- Saguimiento y contral de 18 Convencidn
- Conbrol e pErmisos sndcales
Informes
COMNVENCIONES:

CT: Conservacian total  E: Eiminacin M/D: Microfiimacdidn o Digitalizaciin Sz Selecciin




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
B, INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

e e T T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Forn Hempre {Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE RECURS0S HUMANDS Fecha: Diciembre de 2006 3 de 2
OEICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE RELACIONES LABQRALES (15240) Hija o

. R T e ey o RS e e Tkt PHE T E R 0 e
LTI, J ¥ . g Archiva Archive
I : i AR S L IR N b Ao A
it - L L A, e = | Gestidn Central Wi .
ey e ——

15240.04 INFORMES

15240.04.01 Informes a Organismos de Contral 2 10 X X

. Oficn de requerimisntos o de scbicitud s microfiima o digdalea para consults ¥

Informe presenvacion ded onginal
AR

- ComumniCacones

15240.04.02 Informes de Gestidn 1 5

Pierde valores primarios, |3 informacion se
Oficia die requerimienios o de selictud encurnira consolidada en la Vicepreskiencia
- frificrme: Aclministrativa
= AMENDS
- Lomunicaciones

15240.05 REGLAMENTOS DE TRABAJOD 2 4 X X

: mﬂf&lwm *Tag:}t:m S micrafiima o digitaliza para consulta
- Certificaca de representacdn legal preservacion del original

~ Copla de commencldn colectiva
. Resotucidn de adopcidn del Reglamento |
- Resalucidn de aprobacian del reglamento

Cﬁh *:JE“\:!MH_D _

i £ 'Iv.'g Sapcitn da Adminbsracitn de Documpnios

CORVENCIONES:
CT: Conservacion total  E: Buminacion M/ D: Microfimaciin o Digializacidn  §: Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
A INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
o e - i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resolucion No, 4003 del 27 de julio de 2007 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO MACIOMAL DE RELACIONES LABORALES
QFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE ASUNTOS COLECTIVOS (15241)

Fecha: Diclembre de 2006

1de1

E W g 5
15241.01
15241.01.01 Conceptos sobre Asuntos Colectivos 2 [ X Se selecclona una muestra dal 10% de los
tramitados aruatmente comio lestimonio del
- Solicibud tramibe
Concepto
15241.02 PROGRAMAS
15241.02.01 Programa de Capacitacion y Formacién de Negociadores 1 5 x
- Plangador inferno de capaciiacion Sa consalida en la Coordinacldn Macianal de
- Programacitn de contenidos Capacitacion
- Listado de asrstentes
Reportes de evaluacidn de de lof orogramas
Informe
Um @ Agminaracdn de Dorumeniog
CONVENCIOMNES:

CT: Conservacion total  E: Eeminacidn M/ D: Microfnacion o Digitabzacin  5: Selecodn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
ﬁ_a: INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién No, 4003 del 27 de julio de 2007)

MEgmeparis Mg TR
Eirrin Sl e

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIDNAL DE INFORMATICA (15300) Haja: 1de 2
Bk B e -":'v'_HLI SR SERC O L IArnhl 'I - e 4 :
L TRl e T Gemien | canal | T i L
5 La selecchc:na una mepsire dal 5% de los
15300.00 DERECHOS DE PETICION 4 - tramitades arualmenste come bestimania del
- Ealicitud trdmite, conskderands 1os mas sgnificativos
- BEspuesta [raa La arcion del 155
15300.02 INFORMES
Se rmicraflima o digitaliza para consulta v
15300.02.01 Informes a Organismos de Il:unu-ltrluu 2 10 X X reserasein del oridiial
- Oficics ¢l requenimeentos o de mllmﬂ
Informe
« AnEROs
= Comunicaionss
15300.02.02 Informes de Gestion 1 5
b tud Pierde valores primaris, la informacion s
mg FRRUISE TR0 0% 58 encuentra consolidada en A Visepresidendcia
= AMENns Adiminisirativa
= Comumcaciones
15300.03 MAMLUALES
15300.03.00 Manual de Procesos y Procedimientos 2 B X x
= Maico normatien Por ser un refiejo del andliss de la evolucidn
- Instructivo rsinucional sreen para el estimono de la
- Fujograma administracidn de la Seguridad Socal
= Descripoon de sctividades
Mapa de mesgos
= Formados
COMVENCIOMES:
CT: Conservacion total  E: Eliminacidn M/ 0z Microfiimackin o Digitalizacion  §: Seleccidn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
™ INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn No. 4003 del 27 de juilla de 2007}

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE INFORMATICA [15300)

Focha: Diciembre de 2006

Hoja: Zde2

a&*‘
e l..-l"l.“'
“

15300.04

IR A
[FIEX ¥

-\.. = RN e ?.‘-_rr I

PLANES

LW

Archiva cT

/D

et

15300.04.00

Plan de Sistemas de Informacion
- Estudio de necesidades de informadion

- Requenimientns o teonologias de mformsdion

- Factones crithcos

Procesos de Muos de inforrmacion
+ Bstudio del mercado de tecnologias de informaciin
- REperiono de programas v servicios de informacion

- [rventario de softwang v aplcabives en uso

Relacion de aplicativas par adquirir | disefiar
- Plan

- BaCkus

Pierden valores primatios

CONVENCIONES:
CT: Conservacin total E: Eminacion M/ D: Microfimacion o Digitatzacion.  §: Seecoion

\_ﬁﬁz_\:ﬁ oA

Seccisn de Adminsiacin de Documaniod



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

%4 INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

T I r‘; BfrCEme
Poaro Sicimpre

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GEREMCIA MACIOMAL DE INFORMATICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE APOYO A USUARIOS (15310) Hja: 1de 1
(I B RO Y Sy 1 TN N A R EIAL RHSAE o
= WA T il : :iéﬁl 2 B :,":' Archiva Archivo ] ‘3 “"--.’-_'-_;.._
SURRRI AR D AL —— | Gestién i ol Rl ML 30527
15310.01 CONCEPTOS
15310.01.01 Conceptos sobre Tecnologlas de Infarmacion 1 & X Sp splacciong Ung muesta ds 1% de Jos
- Soiicitud tramitados anuakmente coma Estmanio dil
- Concepto tramite
15310.02 INFORMES
15310.02.01 Informes a Organismos de Conbrol . 10 X
- Oficio de requeriméentos o de solicitud Se microféma o digitaiiza para consulta y
- Infarme preservacion del oniginal
= AnERDs
- Cormunicacknes
15310.02.02 Informes de Gestidn 1 5 X
- Oficin i recusriientos o o solickud Pierde valores primarics, la mformacin s
[T —— encushiira consolidada en la Vicepressdencia
- APeRns Adménistrativa
- Comunicacianes
15310.03 PROGRAMAS
15310.03.01 Programa de Capacitacidn sobre Tecnologias de Informacidn 1 5 X
« Flaneador inferno de capacitacidn Se consolida en la Coordinacidn Naoonal de
- Programackin e contenidos Capacitacidn
- Listado de asstenies
- Reportes de evaluacdn de de 5 programas
- Inflorme
CONVENCIONES:

CT: Conservacion total B3 Ebminacion M/ D: Mcrofiimacion o Digitalizacdn S Sslacoion

—Fon &
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Inemluddm Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCLA NACIONAL DE INFORMATICA

Fecha: Didembre de 2006

1 da
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE INGENIERLA DE SOFTWARE (15320) Hala 2
F RO T iy rhr it R PR L A RETENLANNG TSP TLION FINEL L ot K B
Pt R PO DO UMICHT A oy Archive | Archive & bl & iAo PROERRLS
Taban s PRI B | Gestidn | contat | ST ’ L
15320.01 CONCEPTOS
15320.01.01 Conceptos sobre Aplicatives y Software - ] & X G salmccions LR moestrs del 10%: de los
e tramitadas anualments coma Pestimonia del
- m:eptu trémile
15320.02 INFORMES
15320.02.01 Informes a Organismos de Control iz 10 X X
: Se microfilma o digitaliza para consulta y
-. E:;Lﬁrie raguerimendos o de solicitut oxvser i it aricionl
- ANEN0DS
- Comunicaciones
15320.02.02 Informes de Gestidn 1 5 x
Peroe valores primarios, a informacion se
Ohcio oe reguerimientos o de soliciiud aickia o 1a Viceoe s
[ mm:ﬁ” Admunistrativi
« Comunicaciones I
[
CONVENCIONES:

CT: Conservaciin ot E: Bimnacion M/D: Microfilmacdn o Degitalizacdn S Seleqoon




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

r’_,«b INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
R Y SAPEEA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pare Slemprs (Resalucidn No, 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCTIA NACIONAL OE INFORMATICA Fecha: Diclembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE INGENIERTA DE SOFTWARE (15320) Haja: <de2
Jia. ;.-':T’r""*-;'r’« e s SR RN T TR TRTEAL |3 (s ha :
. % AR R Hal i F N Ry R e i e - AL O [ [
— e

1532003 PROYECTOS |
15320.03.01  |Proyectos de Disefio de Software 2 6 X

- Deagndsticos de Aujos de informacidn
- Estandares de arquiteciura tecnoidgica

Andliss de oferta od mercado 5= corserva una muestra da bres undades
Tendencias informdticas documentalas de kot estudios realizados cada 5]
- Gudas del software o aplcativo afos, como testimonio de s gestidn &l rests se
- Uiberaoion de la versidn ‘ lirming
- Tiafmiss 48 reguerimisntos
-ty de liberacidn
- Manual de uso

= ACtaE de reuniones

_"“*Ji"t;LA: g

e Seccon de Admrmipcidn de Documaning

COMNVENCIDNES:
CT: Corservacion total  E: Elirmingcion M D: Microfimaciin o Diotabzacion 5 Sebeccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

% INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
i AR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Para Slempor {Resolucidn No. 4003 del 27 de jullo de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCTA MACIOMNAL DE INFORMATICA Fecha: Diciembre de 2006 1
OFICIMNA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE SOPORTE TECNICO (15330) Haoja: de 1
- S R e e B IR 1‘"‘5._ Sty b
3 -".:l: 3 = o i I.‘ {.‘hn T.I ALk iy _.-r: - i _.'-,"";..--'-"J.I' Archivo Archiva cT E M/D 5 ‘I l,--._.__'p.l. l.".g.. P b d 1
e IR s S R Pe e o] gestion | central S
15330.01 CONCEPTOS
15330.01.01 Conceptos sobre Soporte Técnico 2 L] X G gelecciona una misestra del 10% en cada
- Solitud cicio de los @timos 5 aflos como muesira dal
- Conceglo framite
15330.02 INFORMES
15330.02.01 Informes a Organismas de Contral d 10 X X
. O de regquenmventos o de ;nIu:llu:I Se macrafiima o digitaliza para consulkg
= Informe preservacion del original
- Anens
- COMUNICRCIoNES
15330.02.02 Informes de Gestidn 1 5 X
Mercie valores primanos, la mformaoon se
¥ e e licikud
]l::lﬁm r— . gncuentra consolidada en 3 Vicepresidenog
i Admiristratna
ComuniCaciones
15330.03 REGISTROS
15330.03.01 Registro de Tecnologias de Informacion 1 4 X
Ficha técnica de hardware Plerde valores primarios
- Ficha tecnica de software
- Ruta de manterimiento ¥ renovscion
ComuneCiones
i b Docusmintos
COMNVENCLOMES:

CT: Conservacin tobal  E: Elminacan MJD: Microfimacion o Digitalisacian  §: Selacridn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn No. 4003 del 17 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINTSTRATIVA; GERENCIA NACIONAL DE INFORMATICA
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE ADMINISTRACION Y OPERACIONES [15340)

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Fecha: Diclembre de 2006
Hoja: 1de

1' l.-l 5'.-"".".';_ - '_'T_:_.-'..I"'l-l' £ bE i '- I
L : L L) S Archive Architvo i
o e 1 L T Pl AL (5] Gestion | centrat | T MfD -:.
15340.01 COMNCEPTODS
15340.01.01 Conceptos sobwe Productos Informiticas 2 ' - —— ol T
- Salicitud eicka de los uitimas 5 afos como muestra del
* Concepto tramite
15340.03 INFORMES
15340.02.01 Infarmes a Organismos de Control 2 14 X x
Oficio de requerirmsentas o de solicilud S mmucrofiina o digitaliza para consulta v
- Infarme ? presarvaciin del oeiginal
- o
Comunicaciones
15340.02.02 Informes de Gestidn 1 5
- Oficia de requensmgntos o de soficitud Pierde valgres primavios, 13 informacn se
- Anexos encuenira consohdada &n s Vicepresidencia
« Informes de interventona en tecnologias de informacion Adnveristrativa
- Informies. de reportes producides
15340.03 PLANES
15340.03.01 Plan de Seguridad Informatica 2 5
- Mapa de resgos en ecnolonias de infarmac
- I'verdlario de m':f;wi = S0 seeoCona une MUBSEra Oe wa winclad
Diagrdaticn instilucional 3¢ (eonologa documental carla dos afcs, que reflsje ol
- Guias de sequiridad volumen de procesos de fijos de formacedn
+ Plan de contingancia sEtemaliradas
« Dwrectrir para salvaguardar archivos
- Iritructivis de farrmacin
- Escala de tiermepos v respansabibancdes
deln Saccion de Adminskacdn de Jocranios
CONVENCIONES: .

CT: Conservacian total

E: Bimwnacon M JD: Microfimacidn o Digitalizacidn 5 Splocodn

N e &
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL COMERCIAL [15400)

Fecha: Diclembre de 2006

Haoja: dia: tdel

e l e L RE R

Archiva
E‘Eﬁn

15400.01

A.CCII]HE CONSTITUCIONALES

Central

l.rc.hi‘w

T
Bk

1 '-\.I'I-."-.'\ H ‘ I‘
¥ _-':- et ] :,-.__F" .F l-li 1

J "" ﬂ.‘ﬁ“ rrr"'lr'-\.-..'-' ,L'

15400.01.01

Acciones de Tutela

« Motificacidn de la Accidn

- Contestacidn de 12 Tuteia v Pruebas

- FBCLrEn Eonira Aula que denisgue prehas
- Fallo prirmera avstandas

- Imgasgnacicn cel fallp

- Contestacidn o 18 |mpegacian

- Fallo segumda instancia

Incidente de desacalo

- Coelestacidn del dezacato
- Sentencia definina

Se selecciona un 109 de los processs anunles
como testmonio de la gastion, 0% procssns
originales s eRCUBNFAN &N IS organismos

padiciales.

15400.02

CONVENIDS

15400.02.01

Convenios con Entidades Financieras (Recaudadoras)

. Requerimienios por seccionales

- Dhrectodios de hancos & convidr

- Listado de bancos seleccionadas

- Minuts de comvenio

~ Crvenio

- Relaciin de sucursales por Seccanal
- Actas de comité técnico del Comvenio
- Informe de beneficianios

- Resumen de antidades pagadoras

- Yotantes para el usSuarD
Dasprendibles de pago

- Informes de inCoOnNSIStENclas

- Registro de reintegnos pendientes
Invfarmees e renbegros

Al cumplir el Bempa de retencidn en el Arching
Central se selecciona una muesira del 20% de
bors desarrollados cada dos alios

CONVENCIONES:
CT: Conservacion total  E: Eliminacidn M/ D: Microfiimacion o Dighalizacion  §: Seleccdn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
Lo INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

LELEfigan Hold §T
Pyirm Vimenpre

UMIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No, 4003 dal 27 i julio de 2007

Fecha: Diciembra de 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL COMERCIAL (15400) Hoja:  de: 2del
e LIRAE SRR S Aok AR B T R R E TR TN T T S IR
LR R T R P TR T arcnivo | Archive | o T
! L L T e AL Gestidn liutl'll
15400.03 DERECHOS DE PETICION 2 5 X | wamitades anualmente como testimonio del
. Sohcitud tramite, consderands 108 mas ssgnificativos
- Rspesta para la acodn del 155
|
15400.04 INFORMES
15400.04.01 Informes a Organismos de Control z i0 X X
. Oficlo de requermientos o dé solicitud Se microfilma o digializa para consuta ¥
irdarme preservacidn del original
- xS
- ComunsCaciones
15400.04.02 Informes de Gestidn 1 5 X
Pierde valores primarios, la infarmandn se
: i de regyuer tos solicitud r
L ﬂ;nnz SR 0 encuentra consalidada en la Vicspresioenca
« Comunicacones
15400.05 |H!HD.|I.LES
15400.05.01 Manual de Procesos de Servicio al Cliente 2 B8 x X
- Maroo noemalivo Por ser un MeNej o8 andfisis de b evolucion
- Insinective institucional sirven para & testimonio de |2
Aujograma adiministracion de 1a Seguridad Socal
- Descripcion de actividaoes
Mapa de nesgos
= Fonmakos
Lpig St dimhibserstiner-Se- [Hcmen i
COMNVENCIONES:

CT: Conservaciaon total  E: Eliminacsdn M/D: Mucrofilmacitn o Digitalizacion 52 Seleccin

S =t



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
Gn INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

EEE TR [.-'.-.‘-' LR T
Paora Sie e

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIOMAL COMERCTAL

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIOMAL DE VENTAS (15410) Hog: 1del
L Mt L [y I_:.-{H 'I."_!_'I'-"I T R - :‘: L--I' b L il = . BEERT T r-. F ..._._'n.*_n ":..il.a:-n
o M Y - '-":-,-Q ;{;—J_':.‘.fr.'.i-.'.. UAEN ARSI i J | Archive | Archive i f:'i%}:;'::* e ,
W A :,- . i L '&E!‘l “'.';h"'n.::-' | ¥ 1 r, _:.I'l-"_"' mm Hfﬂ' = l-':-"., -'Il.;.tdjﬁl.. L 1
15410.01 CONCEPTOS
15410.01.01 Conceptos sobre Servicio al Cliante 2 6 I RS LI g [
- Solicttud choln die ios Gitimos 5 Af0S coms muestra del
- Concepto {ramite
15410.02 INFORMES
15410.02.01 Informes a Organismaos de Contral 2 10 X
Oficio de requerimientos o de soikditud Se microfima o digitaliza para consulta y
- Informe preservacedn el oricinal
= ANENOS
- Comumicaciones
15410.02.02 Informes de Gastion i 5
Pierde valares primanios, | mfomacidn se
- Oficlo de requerimientos o de solicitud encuenitra conssidada en la Vicspresidencin
- infarme de ventas dminsirative
r i IS
ArEngs
- Comunicaciones
15410.03 PROGRAMAS
15310.03.01 Programa de Capacitacion sobre Afiliaciones y Registros 1 g
- Planeador interna de capacitacian . "
Programacion de contenidos Se consokda en by Coordinacdn Macianal de
Listaci de asistentes Lagacacn
= Repories de evaluacion de de los programas
- Infarme ;
i
i
COMNVENCIONES:

CT: Conservacion total  E: Elimnacidn M/ D: Microfimacidn o Digitalizacidn  5: Selecoidn




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

L INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
Seviertie SOCIn TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Faro Slempro

(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL COMERCIAL Fecha: Diciembre de 2006 -
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE VENTAS (15410) Hoga: e2

T WS L A e TR y P S |
y i ; | il i ._1_.!\..'.-}‘.' Bl A 3
e

HRY PO LM LT Archive | Archiva - b e
g Eord - e T et -".“.--'-‘55--'}-' Janr ookl cocte | cartrsl cr E |MD| S B

15410.04 REGISTROS

15410.04.01 Registro de Promotores y Vendedores 2 3 X

. Wik da vida Al cumplie Bl tiempo de retencion en archive
- Helpcidn e metas omenciales Conirol plerdion Sus VaOrES Drmanos i na

- [neEntivos tenen walores secundarnos
- Informes de evaluEcion

- Ligubcipcidn de comisionis

Seccion b Administracdn de Doasmenios

CONVENCIONES:
CT: Conservacidn total  E: Elimmacion M/ D Micofiimacidn o Digitakzackn 5S¢ Seleccion




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

B Eh A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
A {Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL COMERCIAL Fecha: Diclembre de 2006

1
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO MACIONAL DE AFILIACION ¥ REGISTRO {15420} Hoja: 1de
iy ”*% : e N AT AT EEREEE A A AR T NETIT
wf* ,I. ,..-.- AL bk 'fr- = S Archive Archiva - ‘.';, i PROCE T E NI
3 !‘F— ."-= ik, r'% . -.F'r" -:;! bl S Gestidn | Central 2] E |W/P] § [t #'}" f'"-‘-i -
15420.01 COMNCEPTOS
15420.01.01 Conceptos sobre Afillacion y Registre 2 6 K | 5o selecciona una muestra del 10% en cada
. Sall cicho de los ulurvmtfi:’::lﬂ COMma rssstra el
- CorgEpbi L
1542002 MANUALES
15420.02.01 Manual de Procesos de Afiliacién y Registro 2 B x X
- Masco normalivo Por sor wn refledo del andikses de la evoluoion
= Instractive instiiucional wrven para o estimonio de (&
= Aujograma administracidn de la Seguridad Soca
= Descripoidn de activigades
- Mapa de nesgos
Formatos
i da Adrenisracen di Dotunsniis
CONVENCIOMES:

CT: Consarvacion total  E: Eiminackén M fD: Microfiimacitn o Digitairacion  §: Sebeccun




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
oy INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

i w1 mem

e e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA Fecha: Diciembre de 2006 Sla
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA (16000) Hoja: ce

T T F"ﬂ"f‘f
AL . A Y

'E,»f" 7 LTI R e ] r;:lz;i-: : ;..1: [-:,.P b i IR ﬁ%;l‘.ﬂrh T i
F ¥ CL PR LRI L b f i P ot R Sl I v hilwa iR e A 12 pEte
frﬂ L A ; ey, et e | GesthSn Central v E [M/D] § Lesgigeles nE s e

1600001 INFORMES

16000.01.01 Informes a Organismos de Control - | 10 K X

- Oficic de reuerimientos o de sabcitud Se microfilma o digitaliza para condLUkA y

Tl preservacion del ariginal
- KOS
- Comumicaciones

16000.01.02 Informes de Gestidn | g X %

- Dfcio de reouerimientos O 08 Soeotud
= Informe

= mm

- Comunicaciones

Se microftina | digitaiiza pava preservar |a
documentacidn onginal

1600002 PLAMES

16000.02.01 Plan de Gestidn 1 5 X

- Gura metodoloqica
+ Instructrn para @ formidacdn del plan

- Plan ingicativo de gestidn cuatrienal Sa alimingn, ya que kb informacion se

- Plan Estratégico encuentra consolidada en la Direccidn de
- Pan operativo anual Pianeacin Corporatva

- Planes operatvos de & voepresidencs

- Metas seCCionales

= Cuadros de mando

Informe trimestral de gestian
- ComunicAciones

CONVENCIOMES: L
CT: Conservackin total  E: Elimvnacidn M/ D: Microfiimacion o Digitakizacdn  5: Selecoon
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA (16000)

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diciembre de 2006

2 da 2

'du |.: T L
--' “" 1\-’. \-l."' AL 1
el '_%_ ‘ \l - ‘_'._._l‘_

| o J' -\.l"q,., s
2= _

T e R el ';r_\:w‘.". ¥ -"'-.."‘;":_h‘

e T e

AL ’._'."..J“'Effﬁﬁ:f.-"_ Archivo Archive

st S0 n | Central

16000.02.02

Plan da Inversidn Financiera

- Plan operatieo anual de nwversiones
Manua de formulacion del plan cperalivo

- Anfeproyecto die présupyiesto o8 gastos

- Congepto da aprobacion de presupuesta

- Resolucion de aprobacidn de presuguesio

- Infarmes de seguintients J ks imerdbonss

- Infarmes de vigenoas futuas

= Comunicaciongs

Se eliminan, wa que la mlormacion se
encuentra tonsoiidada en la Direcodn de
Planeacion Corporaliva

16000.02.03

PMan de Mejoramisnto de Procesos

- Motificackn de entidades de confrol
« Informes de hallargos
- Estralegias de comectivis
- Lineamiankos definidos
- Programa de capacitacion en Procesas
- Irventanio de procesos
Comiicaces

Se eliminan, ya que la informaciin s¢
encuentra consalidada en la Dirgocion de
Planeacidn Conporativa

CONVENCIONES: .
CT: Conservacidon total  E: Biminacidn M/D: Microfimacion o Digializanon  5i Seleooon

di Adminsiraotn de Documenios




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

:";?} INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE ANALISIS FINANCIERG (16010) Hol: 1 de 1
S ALY SRRt et e N T R R TR, e T ILA R
e _ L"T‘ s 00 [ archive | archive ol a .
Ll e 37 e by ‘ i Cantral
16010.01 CONCEPTOS
16010.01.01 Conceptos sobre Andlisis Financieros 2 6 X | 5o seleccions una muesira del 10% an cada
- Solcitud oiclo de kos itimos 5 aos come muestra ded
- Conceptn tramite
16010.02 INFORMES
16010.02.01 Informes a Organismos de Contral 2 10 X
- Oficia de requerinientos o de solicitd Se microfilma o digitaliza para conswuita y
- Informe preservacion oel anginal
- ANEXOS
- Comunicaciones
16010.02.02 Informes de Andlisis Financieros | 10 x
- ndlisis financier
- indicadores financieros S& microfima o digtalza para consulta v
- Ejecucitn presupuestal preservacin del original
« ANlisis ge riesgos
» Andlisis de poripfolios ge iwversiones
- Proyecciones financieras
Pripecciones de flujos de caja
& Secocn de Admiresiracion de Decuranios
COMNVENCIONES:

CT: Conservacidn total E: Elminaciin MJD: Micrafilmacdn o Degitalizaciin S Sebeccion




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
. INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

S S . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No. 4003 del 27 de fulio de 2007 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEFRESIDEMCLA FINANCIERA

Fecha: Dickembre da 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE GESTION FINANCIERA {16100) Hoja: 1ade 1
A R O LA . T T e e ey i
- y S gl e e ST e
16100.001 ACCIONES CONSTITUCIOMALES
16100.01.01 Acciones de Tutela | 5
- Motificacion de la Aocdn
I ﬁt"wﬁ': "'ﬁ"w';m' I”Et“m Se selecciona un 109 de los procesos anuales
3 m;r;nﬂm :'rmmam Coma tesliimonio de L gogtda, oe procEses
. Timpugnaciin ded Faila ariginales se encueniran en o5 oIgansmIos
- Contesiachdn de @@ wmougackin judiciales.
- Falio seqguingda nglandia
= [mcubente de desacato
- Contestacidn del desacato
- Sentencia defindva
Tp SElecCOna Gna muestra del 5% o ks
16100.02 DERECHOS DE PETICION 2 5 Trantsdog AnualmiEnts coimd Testimanin del
- Salicitud tramite, considerando los mas sigreficativos
- Respuesta para & acckin def 155
16100.03 INFORMES
16100.03.01 Informes a Organismos de Control . 10 X
solichud Se microfibma o digitaliza para oonsifta y
: Eﬁﬁe e iz e s preservaciin oel ongnal
- Arieang
= Comumnicacones
16100.03.02 Informes de Gestidn i 5
- Oficio de reguersmeantos o de soliofud Mende valores primacios, a informacion se
- Informe de ejecucidn présuguestal encuenira consolidada en la Viceprasidencia
- Inicadiares de geslson Financicra
= Areans
= CreTasicasanes
Joba Spccatn de Adminisiracion de Documerios
CONVENCIONES:

CT: Conservacdn otal  E; Ekminacion M/ Dt Micrafimacdn o Digualizacdn 51 Seleccdn

SN



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

LE'J;;4I INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

SETLAN Y Rireiaae

Pura Sfempre

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[Resolucidn Mo, 4003 del 27 de Julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE GESTION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE PRESUPLESTO (16110)

Fecha; Diciembre de 2006

Archivo

L y 1 ..' ; . 'I‘_"-uﬂl" = i I. "..-'J
5 vl ih 8 [0y it i (e PRANCRETT
o - 1 g o m‘r E T i o Hj[l s *Et I!'h‘-:r. -ﬁ-,-l:-! I\ 4
1611001 CONCEPTOS
16110.01.01 Conceptos sobire Presupuesto 2 6 X | 5o seteceions una muestra del 10% en coda
. Solieitud cicko e 105 Gitimas 5 afios como muestra del
- ConcEpto tramite
1611002 INFORMES
5e microfilma o degetaliza para consulta v
16110.02.01 Informes a Organismos de Control 2 !
pe - % 2 presarvacan del original
- Oficio de requesnmientos o de salicitud
[nfarme
- ARExDsS
- Comumicacones
16110.02.02 Informes de Ejecucidn Presupuestal 2 10 X X
= Ejecunion de Ingresos v Gastas Se microfilma o digitaliza para consulta ¥
Manejo de Rubros preservicion ded oniginal
- Unidad Ejecutona
- Presupussto
i6110.03 MANUALES
16110.03.01 Manual de Présupuesto 2 B X X
= Marco normative
- Instructiva Por ser un reflejo del andlisis de la evalucidn
- Flujograma institucional sirven pars o testimonio de
- Descripodn de actividades administracidn de W Seguridad Sorn
= Maga de riesgos
= Formafos
CONVENCIOMNES: -

CT: Conservacion total  E: Elminacidn  MJD: Microfilmaciton o Digtalgzacidn  §: Seleccitn

=t s




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

% INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
PO ST TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Farre Sivmigs e (Resolucién Mo, 4003 del 27 de julio de 2007 )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIOMNAL DE GESTION FINANCIERA Fecha: Diciembre de 2006 2 da 2
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE PRESUPUESTO (16110] Haja: - O
peliis 5 p R T P RET N v DA T AR LYY 1L A g
s e TS A
1 ,.‘ Archivo Archivo CTJ_E M/p| s LR
o T ey a0 l‘_rl‘ 3 LT =
< sErE———
16110.04
16110.04.01 Programa Anual de Caja - PAC 2 i) X
- Ejecuciones die Ingrasa
- Andligis de balances PFarde varoes primAncd
Anileas de tesorenia
Ejecuckin de gastog
- Andlisis de Operaciones Efectrvas de Caja
= Deuda Publica .
- Madificaciames
16110.05 PROYECTOS
16110.05.01 Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos 1 10 X X
- Proyectn de presupsesio ce microfilma o digitalics para consedta v
- Aruserds de Aprobacion preservacidn del ongnal
Modificaciones al presupuesto
» Adliciones presupuistabes
- Traslaios presupuestals
16110.06 REGISTRO PRESUPLUESTAL 2 B X
e gelprriona una muesira del 0% cada 5
- Salicitud de regetro presupuestal afos coemo masesira dal tramate
« Certificadn de cisponibiulad presugnsestal
: i e Adminaimoan de Documssniog
CONVENCIONES:

©T: Conserviscion total  E: Elimmacin M/ D: Microfimacidn o Digitalizacan S Selecodn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

... INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA RACIONAL DE GESTION FINANCIERA

Fechz: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE CONTABILIDAD (16120} Hioja 1de2
o Y e '.._-'_:I'_,'_ e i H] :""':ﬂ'!- !_ L i e e O Y = e ) P A P ,.1_.\_,'.1' 15—:.' R g
r . o PRI i 1 3 r""‘ "'r"' A e g i - Ly FE Y] M o e
Faiet s N ..'-_-.- iEE : sy '_-\.'-""".,_ Al gl : -t L] j“ g ',‘"=!.:-.,!J o T
e R e L it e R ol | oo | o [ B (o) 8 ERH RN
16120.01 CONCEPTOS
16120.01.01  |Conceptos sobre Contabilidad 2 6 X | o sasccions une mvsstrs del-10% e cade
- Eoficitud ciclo o s Gitimos 5 afios como muesira del
- Conoepta trarmite
1612002 ESTADOS FINANCIERDS De acuerdo con el Codigo ool Comercio la
F 10 x x documentacidn contabie digitaizada o
E“:t'ﬂ"':'! x"‘ﬁm reprocucida en un medio tecnico digital se
- Estados de pbrdi ¥ GaEnangas puede eliminar a los L0
- Estado de camiios en (8 stuacidn financers " . i
Certificaciones de contadones y revisores Mscales
16120.03 INFORMES
16120.03.01 Informes a Organismos de Control F | 10 X X
. Dficin de requerimientos o de sclcitud Ge microfilma o digitaliza para consulia y
. Infome presenvackin del original
= ANENns
- Comuricaciones
16120.03.02 Informes de Gestion 1 5 X
Pierde valores primanos, |a informacitn e
- Oificio de requerimientos o de Solotud encuentra consokdada en ks Vicepresidencia
- Informe Franceera
« ANENDS
- Cofmunicacionss
16120.04 LIBROS DE CONTABILIDAD
7 ]
16120.04.01 Libros Auxiliares 1 10 x X docunentacicn comabie dgitalrada o reproducids &n
N meech m,;dﬂnl sr puede ellmner a3 los 10

CONVENCIOMNES:
CT: Conservacion fotal  E: Eliminacidn M/fD: Microfilmacion o Dighalizackon 1 Seleccion

¥




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

.., 0 INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
i TABLA DE RETENCIOMN DOCUMENTAL
(Regolucidn Na, 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE GESTION FINANCIERA Fecha: Diciembre de 2006 2
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO MACIONAL DE CONTABILIDAD | 16 120) Hija: de 2
.:-'1.;: . -_‘:',_::h:_ -"Iﬁ.:..'.-.- .-_:"'-F..' E i -":-:.J-'ﬂ'-.:':':.: =¥ ‘;ﬂ T] 'h;‘.':':hh; wu 5 - g5t Ly -._-._‘-.1: -_I:_ ot A " ;L:
b e -__-_,r-. ;r.';_.lr_:'_ Ay _""I,_ '”5-_"_: Ty P v o L e R [ i} i )
i TRARN I, e L P D - ¥ g e ';'::.'-ulr--" mm cT E M/ D 5 F-I|._.,_.-_!-‘-__ ’ ; .I. r ] 3
]
16120.04.02 Libros Diarios 1 io X X documentacidn contabie daptakoads o repreducida e
un media tcnico digital se punde stmminar 8 iy {0
afcs —
Se microfilman o digitalizan para consulta ¥
16120.0:4.03 Libros Mayor y Balance 1 1o X X preservacion del origing
18120.05 MANUALES
16120.05.01 Manual de Procesos ; 2 8 X x
« Marco normative Por 267 un reflejo dol andiisis de la evalucida
Instructive nstitucional sirven para el testimonin de ia
+ Flijograma administracitn de i Sequeadad Social
» Descripcidn de actividades
- Mapa de riesgog
- Formatos
'h.__,[__ a ..I'd
- Jola Secodn de Adminsivacdn de Docirmenios
CONVENCIOMNES:

CT: Corservacidn total  E: Eiminacidn M,/ D: Macrofilmacicn o Degitalizacion  §: Seleccitn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

iy INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

EorianD SOCTAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
. (Resolucién No. 4003 del 27 de jullo de 2007)

e

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE RECAUDO (16200}

Fecha: Diclembre de 2006
Hiopa:

P N R it A T L g 1

B T L v okhk4 Y 1oy bORINAL L5
e 0 T e R L R

16200.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

16200.01.01 Actiones de Tutela

- Motficacdn de la Aocin

. Contesiacion de 1 Tutela y Pruebas
—RHu-ww#:muWMs
. Fallg primica inslandcia

- Impugnacicn el falla

. Contestacsin de la impugacidn

= Fallp sequnda nstanCia

&a sabacciona un 10% de los Droeses aniales
coma testmanio de 1B gastitn, o protesos
originales s& encuentran en 5 OGRAMITTING

jdiciales.

16200.02 CONVENIOS

16200.02.01 Convenios con Entidades Financieras (Recaudadoras)

- Regerimientos por seLcionales

. Directorios o Bancos & conwodar

- Listado da hancos selecoonadis

- Minutd de ComMenio

- Cormenia
Relacidn de sucursales por Secoonal

. Actas o comité koo del Comvenio

. [nforme de benellcanos

. REsumen de sntidades pagadoras

- Wolantes para &l ussanc
Desprendibles de pago

- Inlormes de inConSSTencas

- Regising de reintegnes pendiEntes

. Indarmes de rentegs

Al cumpls & Hompo oe retencion en el Archiv
Cantral 52 selecoona und Muesina dal 20%: oe
los desarroliacdos cada dos afos

CONVENCIONES:

CT: Conservacon total  E: Eirminacidn MJ/D: Microfimacion o Digitalizacntn 5 Selecoion




'ﬁ'-ﬁ INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

T aELdEER Y S PR,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(leuﬂﬁn Mo, 4003 del 27 die julio de 2007)

Facha: Diciembre de 2006 F
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE RECAUDO (16200) Mojar <48
! B S e P RSN T ISP OSN O NI A LTS T 2 Sy
.r+ Ll 'F‘“'?' l!‘--r !l-";r-"- T, o s "ih i I.‘,: L%
KL AN l' LR iR .I.r:hhln Archivo AP -;| HEMEERTLL
.. " _r{:' 5--1' 1 .li' i '_hf er "'T- ridmn CI'I'II'F!' cr E M/D 1T '?":' Lt “r'] W, 4
[ i kmmwmad&liﬂ’nmm
16200.03 DERECHOS DE PETICION 2 5 tramitadas anualmenis coma [estimonio del
- Soliciiug tramate, consderando los mas sgnifcatives
- Respuesta para & accidn del 155
16200.04 INFORMES
16200.04.01 Informes a Organismos de Contral 2 10 X X
- Do @& reguertmienios o v:h: solicibud Se microfilma o -m-gutanza para consulla y
- Irfarrme preservacion del oniginal
AnEEs
- Comunicaciones
16120.04.02 Informes de Gestidn i 5 | .
Pierde valores primenes, la informanon se
- Oficio de requerimeentos o de solicitud encuentra consobdads en la Vicepresidencia
- Informes de FeCauctns Fimanciera
= ArENDS
ComuniCaciongs
16200.05 MANUALES
16200.05.00 Manual de Procedimientos de Recaudo 2 8 X X
. ::';I'Lﬂl:thﬂ i Por ser un refeio del andlsis de la evclucion
. Flulpgrama institucional sirven pata el testirnonio ce L
- Descripcidn de actividades adininéstracidn de fa Ssgurdad Socal
- Mapa de nesoes
= Formalos
o
COMVENCIONES:

CT: Conservacidn tatal  E: Eliminacdn M/ D: Microfimacion o Digitaizacidn - S; Seleccin
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién Mo, 4003 del 27 de julic de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEFRESIDENCIA FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIOMAL DE RECAUDO (16200)

Fecha: Diciembre de 2008
Hogi 3ded

16200.06

I B
I..‘Lr = £
+

e LR Eh

Archive

Archiva

| cestion |_centra

M/D

16200.06.01

Flan de Recuperacidén de Cartera

- Aruerdos e pago

- Indices de recuperacion de cartera
Reportes de carters vencida

- Metas de recuperacidn

- Riciativas estrategicas de recuperacion

- Comuricaciones '

= Informes

- Plan

Por ser un refiejo del andlisis de la evolucidn
ingttuconal sineen para o testmonio de in
admenistracidn de la Seguridad Social

16200.07

REGISTROS

16200.07.01

Registro Unico de Aportantes al Sistema de Seguridad Social
Integral

« Formutano de declaracedn anual del ingreso base de colizacion

- Declaracidn v hquslaciin de aportes

- Comprobante de pago de aportes

- Nowvedades

- Formulanio neco de autolguedacidn de aportes al 56555

- Comunicacianes

« Cortifcacinnes de contadones y revsores Miscales

= REportes g8 iNConSISTencias o insxactitudes

10

Por s&r un reflejo del analiss de a3 evaluckin
instiluCanal sirven para el leshimondio de la
sdminsEtracon de la Seguridad Social

CONVENCIONES:
CT: Conservacan total  E: Elminacion M/ D: Meorofilmacon o Digitalizacion 83 Seleccion

“l_j:LL,l_,\_/g

de Admimalracion d8 Dotemendcs




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

‘EER} INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
eI FOCIAL, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Poroe Slompre {Resolucion No., 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE RECAUDO Fechs: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTD NACIONAL DE CONCILIACION (16210) Haja: Tde2
T al : g e 8
: | MBS T T 1 W,.E,i'-;-' 13
; i cr | £ |mmp| s |G e
16210.01 CONCEPTOS
16210.01.01 Conceptos sobre Conciliaciones de Aportes 2 B X Sa selacriona una muesira del 109 en cada
- Salicitud cicliy de los dltimos 5 afos como muesten del
Conceptn traimite
16210.02 CONCILIACIONES
16210.02.01  |Conciliaciones de Apartes 1 10 X X

- Formatos de remision de documentos

- Informes de recaudo diaria

- Pignilla de contral de pagquetes
Relacion de envios de paguetes

- Oiicia de requenmientos de verificacsda

= Informes dée extemporaneidad

Listados de inconsishencias Por s wen reflefo del analsis de la slucion
- Autoliguidaciones de aportes InStitscional sirven pars & etmanio de by
- Repories de ka cuenta corriente administracion de la Seguridad Social

= Regstro de procesameento
|- Reportes de inconsistencias o nexactitudes
- Modificaciones de autpliquidaciones
= Infigrrme mensual de concikacan
Relacidn de anchivos en custodia
- Solicihud de comeccitn | modificacion
= Cupones
- Comunicaciones

CONVENCIONES: K
CT; Conservacion tolal  E: Eaminacidn M D: Microfilmacion o Dégitalizacion  5: Selscoidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

ai}.ﬁ. INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
[P of DR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Porivr Sioompre {Resolucien No. 4003 del 27 de jullo de 2007 )

UMNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE RECALIDG Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE CONCILTACION (16210) Hoja: 2ded

. vy
er | € |mo| s |LiTE

16210.03 INFORMES

16210.03.01 Informes a Organismos de Cantrol 2 10 x x

Sa microfiima o digializa para consulta y
= Oficio de requenrmigntos o de soloted preservacidn del oniginal
+ Informe

= ArEang
- ComiginCadciones

16210.03.02 Informes de Gestidn i 5 X
Merde valores primarios, la mformaciin se

= (icio de requeerimientos o de soliotud encuenira corgolidada en la Vicepesidenca

- |rformes e conciliacion

Fanancera
- ARENDE
- COMUNICaCnSs
=il Socmon de Adminstracian de Decumenios
CONVENCIONES:

CT: Conservacitn totel  E: Eliminacion  M/D: Microfimacion o Digitalizacén  5; Seleccidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

. INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

gy B e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Rmmiﬁﬂ Mo, 4003 del 27 de julio de Z2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE RECAUDD

Fecha: Diclembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE CUENTAS CORRIENTES (16220) Hoja: 1dec
8! T oA ¥ Sl R s TR B Frop el x s eyt s e
T Figgs i T EON BOUDMES f £ S Archive | Archive TN
i o P L BT : | Gestién | Central hd E |MmD) S ; FSel
16220.01 CONCEPTOS
16220.01.01 Conceptos scbre Devoluciones de Aportes 2 & X S selecciona una musestra del LO% ef cada
- Salicitud cicio de lod tmos 5 afos como muestra del
CI:I'IIEI.'I.II:D frdenite
58 seleccionz una muestra del 5% de oS
1622002 Ju“mm DE PETICION 2 3 X tramitados anualimente como testimonio del
- Solicitud trdmite, considerando los mas significativos
Respuesta para la acoidn del 155
16220.03 INFORMES
16220.03.01 Informes a Organismos de Control 2 0 X X
S8 micrafilma o digitdiira para consulta y
= Odicio de reguerimeantos o de sofiakud prassryaciin del orginal
- [rifgrme
- ARExDg
+ COMUNCACINes
16220.03.02 Informes de Gestidn 1 5 X
Pigrche valores primanios, Ia inlormactn e
- Oficio de requersmisnos o de seiscitud encuenira consolidada en la Vicepresdenca
Informe de deudores Morosos Finandera
- Anexns
Comunicaconss
7
CONVENCIONES:

CT: Consarvacion tofal  E: Eimnacidn M)/ D: Microfiimacion o Digitalizacién  5; Seleccidn

)




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

.. INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
pusnk g M. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GFRENCTA NACTONAL DF RECALIDG Fecha: Diclembre de Z006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE CUENTAS CORRIENTES (16220) Haja: 2 de 2

16220.04 REGISTROS

Registro de Recaudo de Aportes [Control a Entidades 1 10 X X
Recaudadoras)
- Irfarmss e recurtds Concignados
- Extracios de cuenta
- Informies de chegues devueltos
- Cuadro de resumen por entidad recaudadora
- Trforme thir o8 racaldn Se microlidma o digitelra para cordailta v
- Cuadras de cancihacidn porcuenta preservacion ded onginal
- Regquerimientos a las entidades recavdatoras para acdarar diferencias
- Ciiadro de apstes '

Cuacnos de control del estado de bas concliaciones
« Infiormes ce exiemporanaidad
- Proyectn Resoluciion de sanciin
« Comunicaoones

16120.04.01

16220.04.02 Registro de Cuentas Corrientes por Aportante F 5 X

- Sohctudes o8 devoluciones par mayones 3portes cancalados
= Tabla de control de solicitudes en trhmite
Informes sopartes de novedades y pagos de aportes
Hoja de trabajo del estudia del vaior @ reintegrar
= Mota crisdito
Nomina de devoluciones Se selecoona una imusstra del 5% de Wos que
- Drgen de giro de 135 dewolutiones za frarmitan anualments
= Notificackdn de aprobacdin del pago
- COMmumCackones
- Reporte de devoluciones
- Sohotudes o= aplicacion de notas debite
- Mol dibitn
Informes o pjustes aoepthcos O recnazados

——lple Do de Administracion de Documenks

CONVENCIONES: "_7:{‘
CT: Conservacon total  E: Biminacion M/ D: Mrofdmacon o Digitalizacdn  S1 Seleonion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

‘i{, INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
FERMRPCRAL o 2 AP TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Foars Simmpee {Resolucion Mo, 4003 del 27 de jullo de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERCNCIA MACIONAL DE RECAUDC
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE COBRANIAS tlﬁiaﬂ]

Fecha; Diciembre de 2006

Hoja: 1ded
S g ik = 1 ) -f-‘-f‘i" s iREE L s i T O T L_“:'-_ _':‘-‘ - P
LIF ’ o, o BEATE R Yo R PHEN ¥ o sere=tml  Archieo Archivo ) ;L-..; 1
] W [ S P £ s g 'f . . _'I"' w Central cT E HFD 5 - 1--|_
16230.010 il:DIIcErTﬂs
16230.01.01 Conceptos sobre Cobranzas F] L] x Se sehecoigna una marestra del 10% de los
tramitados arusliments coma teshmeno del
Solictiud tramiie
- Concepo
16230.02 CONCORDATOS ¥ LIQUIDACIONES DE EMPRESAS i fi X
- Relaciin de empresas reguladas por [a Supenntendencia de Se selecoana una muestra del 10% de los
Sociedades tromiladed anualmente como testimonio dal
. Solicitud do valor adesdado al 155 e
- Liguidaciin de la deuds presuntive
- Remisidn de certificacidn de dewsda presuntiva
- Motificaccon de b dewda presuntiva
16230.03 INFORMES
16230.03.01 Informes a Organimos de Control 2 10 X X
S microfifrna o digtaliza para conssta y
- (Hick ﬂ: reguErimientos o de sohiciud presrvicion del al
= Aranog
= Comunicaciones =
16230.03.02 Informes de Gestidn 1 5 X )
Parde valores primanod, I infarmaciin se
- Difici de reguerimeentos o de solicfud encipentra consobdada on 8 Vicephesidenoa
= Infprmes dé aportantes MOMTses Financiera
= ATEACS
J- COmUMNESERnES

CONVENCIONES:
CT: Corservacidn total  B: Eliminacidn M/ D: Macrofimacian o Digtsiiescon  5: Calpcrite




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
& INSTITUTO DE SEGUROQOS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

i
i

i memgsaray Faas figa TAB'-A DE Hm"ﬂb" MUHEHTﬁL
Faru fiempre {Resalucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA MACIONAL DE RECALIDO Fecha: Diclembre de 20086
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE COBRANZAS (16230) Hoja: 2de

. ,\,1._\..‘..-':-.1-' b = o ._:-_ TS
g Pk

- . r TR F B e E: T
T T PRI e e R K 1
i

i RS e AR BOCHIN T AL e i Archivo | Archivo v T
o s r',—}:t'&. : P 3T LR el s W A Gestién oad cT E .HJD 5 . et SRR R

16230.04 PROCESOS JUDICIALES

T G

16230.04.01 Proceso de Cobro de Cuotas Fartes Pensionales IS5-Patrono 1 5 x

- Hesohaodn de reconooumeerils ti penian
« Cuadro contrg! de cuotas partes Se selecriona un 10% de los procesos anuasies
C H‘ﬂwm a entidades oficiales deudoras oo maestra del bramibo

- Cuentas de cobro

« Certificacidn do valores pagados

* Reguerimientos de cobro

= O remisonio a Deecogn Jurickca Seccional

16130,04.02 Proceso de Cobro Persuasiva de Aportes 1 5 X

- Listados de aporianies meNrosns

- Hiasguerirmientos do cobro
Naotificaciin a seccionales Se sehecciona un 10% o los procesos anuplcs

- Liguidacidn certificada de & dewda coma muesira del trimike
Resolucidn de deuda sn mors

- Motificacion de fa resohecicn

- Bpcurso de reposcion

- Respuesta A recurso
Oficia remisoeo & Dweccion Jundics Seccianal

16230.05 |PROGRAMAS

Programa dé Asesoria de Cusnts y Fiscalizacidn a
|Empleadores {Programa de Control de Evasidn)

= Lstados de snpleacones moTos0s

- Citistianes

- Betas de veitas Se selpcioona wna muesira del 10% por cada 5

Moticacan soboe las opciones do pago afips de produccdn documental
- Denuncias ante entidades. de control

- Cerificados de Bguidacidn de la deuda
Notficacdn de @ cortificanon de la deudas
informa solre castigos e canera

- heuerdos | Comvenios de pags

+ COtFacones &l régimen /
- Mamnillag de
CONVENMCIONES:

CT: Conservacidn lotal  E: Chiminacion  M/D: Mcrofilmacién o Digtalizacion St Seleceadn }\

16230.05.01
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn Mo, 4003 del 27 de jullo de 2007}

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE RECAUDO

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTD NACIONAL DE COBRANMZAS (16230)

Hoja: dded

Friptie
h

iy
e e
ks §

it L

"'"Eﬂ.‘* 1:; w:'--. i Y P i

L

Archiva

Archivo

M/D

" Remr:rr-d!m'tu

= Informes de visitas

- Informes de procescs de fiscalizackin
- investigaciones adminsiralivag

REGISTROS

16230.06.01

Registro de Aportes Patronales de Entidades Hospitalarias
{Situado Fiscal)
- Rescludon de aportes patronales (MnProbecodn)
Autoliguidaciones de los haspitakes
= Informes @ entidades hnn!qu'.llmu
= COMumiCac ones

5¢ seleccona wn 10RS de los procesns anuales
cormst musstra ol trkmibe

16230.06.01

Registro de Convenios de Pago de Aportes

= Galiphud o cormeeni de Daga
Liguidacion real de la deuda

- Registns de la Cémara de Comencia

= Garanta

= Corvenio

- Comunicaciones

= Lomprobants de consigracion

- Repories de rcumplimientos de pago

Infarme de formularios que han ingresado por cofvenos de pago

Se selectiona un 109% de los procesos anuales
coma muestra del ramile

CONVENCIONES:

CT: Congervacion total  E: Elemenacion M/ D: Microfiimacion o Deptakracein  §: Selecodn

|
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S-M:n'.ln de Aorergbacan g Documenios



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
s INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

Sy e ap S B TR

P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién Na. 4003 del 27 de juliao de 2007)

UNIDAD ADMINTISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA

Fecha: Diciembre da 2006

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE TESORERIA (16300) Hoja: | de 2
P . " . e T et i T ETI o it r Fil el -.. .1.;____1-.-:1‘:- ST :
et i s L :__"_{-r'.-'f: MR | Archive | Archive i o P ROHEBIE
AR : B daanionlat s AR cr | & Mo s it i o 3
iy ko : i M _ 0| Gestién . Central MFTRT
16300.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
16300.01.01  |Acciones de Tutela 1 s x

- Notificacdn de la Accion

- Contestacitn o |a Tutela y Pruebas

= Recurso contra Auto gue deniegue prugbas
Falla pnmera instarda

- Impugnacion del falka

= Conkestacidn de |a impugaceon

= Fallo sequnda Instancla

- Incidente de desacato

- Contestacion dsl desacato

- Sentencia dafinithva

Se selecciona un 109% de los prooesos anuales
forno bestimoned de la gestion, 108 procesos
origitales se Encuentran en oS organismos

judiciales

16300.02 {CAIA MENOR 1 0 X

- Resplucidn de constibucion

- Apertura de cuenta oomienle

- Cerificado de Disponibslidad Présupuesta
- Registro Presupuestal

Se plimena cumglichy &l tiempao de reténcgn en
archivo de Gestion. La legalizacion y &l
reermbolso s reembolso se realiva ante el

Facturas Departamiento Nacional de Cuentas poi Pagar,

« Recilpos de caja y farma parte de las Ordenes de Pago

- TigLetes

- Reembolsos

- Libro conlrol

- Caja de armued

= S salppoona una mueshia del 5% de los

16300.03 DERECHOS DE PETIZCII:IH 2 X tramstados anualmente como beslimorsd del

- Solicitud tramite, consadaranda 105 mas SgRifcatiwes

- Respuesta para i3 accion del 155

s
A
CONVENCIONES:

CT: Conservacikn total B3 Eiminacdn MJD: Miorofimaddn o Dagitalizacion %: Splecoion




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
,q: INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

(o S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007}

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA

Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL DE TESORERIA (16300)

Hosa: 2de 2
b Archivo Archivo T £ | mio| s Psils K
; Central ' T |
16300.04 INFORMES
15300.04.01 Informas a Organismos de Control 2 10 X X
. Oficio de reguisrimienid o de solicitud Se microfilma o digitahza para consuita
- Informe preservacidn del oniginal
= A0S
- Comunicacionas
L6300.04.02 Informes de Gestidn 1 5 X
) Prorde valores prmanos, b informacion s
- Oficio de reguenmaento o de saliciud encuentra consolidad en 18 Vicepresidencia
- Informe P—
- AneRs
- ComuniCAcones

L.

TN

Jele Secodn da Admisslracion Se Documenins

CONVENCIONES:
CT: Conservacion total  E: Eéminaciin M/D: Microfimackda o Dagatalizacion 52 Seleccion




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

... S INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
e TABLA DE REI'EHE‘IﬁH DOCUMENTAL
{ Resoluckin No. 4003 del 27 de jullo de 2007)
UNIDAD ADHINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DF TESDRERIA Fecha: Diclembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE OPERACIONES BANCARIAS (16310) oija 1de i
Y T e X S L ORI e ) Y 1 R AR N R IS PTS TCRRIAAT) (G ¢ 7 TR .
i S if e R DM AR kY (Al lHA T VT Archiva | Archive v {5’:'7"”"” ' '
» i agmy == B o gy Ny - % o e R ST A S T =
b0y Ve R SR Sl SEENE S0 Getion | contm | €T | € |MID) S ﬁ L E‘% ' ;
16310.01 IEﬂI.E‘I'.IHEE DIARIOS DE TESORERLA 2 1o X X
Rechas de caja Dtuwdumqﬂm-pumimmmu
- Comprobantes do consgnacidn cocumenacion contalée doitalizada o
Reportes de secionales meproducida en un medio tbonico digital se
- Rolaciin de consignaciones puade eliminar a ios 10 afios
- Fosrralo de arguen
- Certificada de constancia de conclwcion
16310.02 CERATIFICACIONES TRIBUTARIAS (DECLARACIONES) 1 - ] X x D acusnda con ol codigo de cosnence led
: documentos contables despudy de digitalisiios
Certificados de ingresos v retenciones e puedien eliminar a los deer ailos
= Sobcikud de certilcacionss
- Retencdn =n la fuente - Anesos Liguadacidn Las soiicitudes de certificacanes y fos
Impuesto Predial

cerdficados da mgresos v reenodn 58 pucden
= FOA, VA, Remita chrmenar o los tres (1) afos

16310.03 CONCEPTOS
16310.03.01 Conceptos sobre Operaciones Bancarias 2 6 x Se selecciona uma muesira ded 10% de los
ramitados anualimente come estimanio del
= Saollcinud wlmis
Concepta
16310.04 II:DHI'.'II.I!EI'EHH
16310.04.01 ll:nn:l]llﬂnnu Bancarias 2 10 X x
Extracio de coenta bancara
j!“h“;tﬂ“ ) Pusden elimmnarse dessues de 10 ahas
- Cuadra de contro! de conciliaciones contadas a partir del cierre 0 & fecha dol
Infonme de procesos v de entidades financieras URima asento, Semone y cuande se garantice
Cuadny de control de exiractes WU reproduicidn exacta por Culiiquisr medo
- Salicitud de extractos técrico (Cadign de Comercio - Arl.60)

» Tabla cosolidada de dierencias
- Sobciud de aclaracadn de diferencias

kHojas de contral -
- Farmatos de compensaciin

CT: Conservacon total £ Elrmenacon M/D: Microfimacion o Digtafeaccn 5! Seleccdn \J\




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

b INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

f 0 W il e P JPrmiea -
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resclucidn Na. 4003 del 27 de julic da 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE TESORERIA ¥ Fecha: Diclembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPFARTAMENTO MACTOMAL DE OPERACIONES BANCARTAS [ 16310) Hoja: 2de

—
i 'z.""":"‘t"—_i“"‘; P o s R e L 2 | piEn il Bl w g, I= "
5 T ol ) TR e T T agich o SR R i AP Ly i i ! 1 2 =g M
i ke, SRR -'-r":_"-:l'-.-:-i-' Eiﬂ: K LT R .'TI-I.:I.'-"}_.':T' Archive rehivo R F
.- 1 S e L g ' A T ;I'I!F.Il

18310.05 CUENTAS BANCARIAS 1 5 X

P o ’ T
i
a

=~ Solcitud de apetura Se ousenla

- Oficio de autorizacion de apertura de cuenta

- Reporte de ndmen & dentificacdn de cuenta

= Molificacon de cuentas bancariss
Inwentano de cuentas

- Solcitud de sttualizaciin de regstro de firmas

= Tarjetas de firmas autorizadas
Inventaro de tarjetas de firmas
Oficio remisona de tanetes diigenoadas

= Cusdro contmol de regpstro de fliomas

« Solicitud de orden de cancelacion

- Solicitud dy traslsdo de sailkda

= Orden judicial de embargo

- Motas debito del embargo

- Tituska jucicial

- O remisonia & b Direccadn Junidica Nacoral

- Cuadro de control de emibargos

= Infarme oo ernbangos

Al cumplir gl tempo de retencidn en Archivg
Contral se sliming pues fa cuenta e ha
canceiadn

16310.06 INFORMES

16310.06.01 Informes a Organismos de Contbral 2 i E X

Ofic de requermientos o de soliciud S microfilma o digaliza para consdts y
= Infarme préservacidn del onginal
- AraEas
~ Comunicaciones

16310.06,02 Informes de Gestidn 1 5 x

Difacio e requerimientos o de solicibug Fierde valores primanios, la iformacidn se
= Brdforme enfusnirg consolicada en B Vicepresidenda
- Arwans Financiers

Cormumicacmnes

o

CONVENCIONES: (
CT: Donservacicn total  E: Elmnacin. M)D: Mcrofimantn o Digakeackdn 52 Selecodn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
.. INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resalucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: GERENCTA NACICHAL DE TESGRERIA

Forha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTD NACIONAL DE OPERACTONES BANCARIAS (16310)

Hoja: dded
h el i'*-"?_":"":'-;’lﬂ- F o i T e s 2 Ll & L I_E i ML ..'--E;‘"f'_':-& 3 h R
o R Tl e L i e a5 e Ty R e T = Al na
Bl Wl i a4 R Archivo Archive HE roeey i TP o et w4 T (3
B s i - B . W e e T R Ly
AL it G gyt st | :1[ E (Mo 5 [EEES YR = S
16310.0F
F Lo gl T Ll
16310.07.01 Libros Auxiliares Diarios de Caja y Bancos 1 10 X ] decumantscion conlates degRakeads o reproducics en
un Mo teenics dighol Be punde chimira 3 o3 10
o
16310.08 MANUALES
1831000801 Manual de Procesos F B x b
- Marco normative :
- IR for ser un reflejo del analists de ka evolucian
. Frioarama irstitucicnal sirven para o testimonic de
- Descrpcdn de aclrdades afiminstrachn de & Sequridad Social
= Mash e HESQ0S
- Forrmatos
16310.09 REGISTROS
16310.09.01 Reqgistro de Aportes por Fondo de Solidaridad 1 5 X
+ Reporte de rocaudos
- Reporte de verficackon telefinica
- Motificagiin 8 Revisoria Fscal de entidad financiers
Infarme corsoidada di recauias & gabprriona un 109 de los tedmites aruales
- Orden de translersncia de recasdos tomo rruestra del trémite
« [nforme de ransferencias de récasdos
Formatn de ajustes para transferencies
- Orden o raiaferencias SEBRA
- Reporta de venfcandn teiefdnica
» Inberme a fondos de solidandad
- Reporie de envis
CONVENCIONES:

CT: Conservacdn total  E: Elminacin M /D: Microfimackdn o Digitalizacdn 52 Seleccion
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - NIVEL NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ll.lnﬂud-én Ma. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIONAL DE TESORERLA v
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO MACIONAL DE OPERACIONES BANCARIAS (16310)

Focha; Diciembre de 2006

Hom: 4deb

A B Do
£ s i
] i1t i

i g

ber ol i
¥
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WS

WL e

.‘.-.I_.

Archivo

- Reporte die verificacion telefonca
- Reporie de traslado SEBRA a 155

Gapidn
1

Cantral

MDD

So solacciora unt 10% de los tramibess anuales
oo migesira ded framila

16310.09.03

Registro de Cheques Devueltos

- Ol de davotucion de dhedues

- Archivo comtral de chegues devucltos

- Sohcitud subsanacion causal g8 devoRcion
- Rermsidn & Direccidin Jurigos

- Molificacidn de reconsignacion

Go sebecciona un 100 de kg tramitess anusbes
cafra muestra ded trémibe

16310.00.04

Regisiro de Descuentos de Pago de Néminas de Activos y
Jubilados
- Informee de giros por descuenio
- Relacdn da embanpas
Retacitn e grod 8 bErCEIs
Relacion de cesantsas al FNA
- Formularios de sulohguidackin de aportes
Cuadeo de splictud de recursos para pago de Rdminas
Control de orden de translerencia
- Listados de descuento de ndming
- Comprobanies de descuentos

G conderya como parte de [ meneen
nstitucional

16310.09.05

Registra de Desambargos o Remangntes Judiciales

Reporte do titulos recibidos por Dimeceidn hiricica Nacional
Reporte de desembargos

- Bagibs de cag@a

« Seloitud de cheque de gerencia

- Comprobante de consignackin

- [rfarme ce ransferencas dé desembargos

S gelpociona un 10% de los ramites anmiwes
coimo muestra del trdmite

o

CONVENCIONES:

CT: Conservacion iotal  E: Eliminacitn M/iD: Microfimacidn o Digitakzacidn 51 Selecciin
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

. 3 INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES - NIVEL NACIONAL
T s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA NACIOMAL DE TESORERA
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO MACTONAL DE OPERACIONES BANCARIAS (16310)

Fecha: Diciembre de 2006
Haa Gdef

qi:

-1} o T
: : L ; Wiy B >
e e e ey DR T

it i + T . R |

‘it s " e L LRt

o R
. | — = | Archive
ir i F =l e " -'=|,'! g i!

REa s W e S FAL T Gestibn | Central

MiD

16310.09.06 Registro de Ordenes de Pago (Gires) 1 5

- Relngadn de drdenes de pago pard girg
- Dedenes e pagn
= (ificio de incongstencias de drdenas de pago
- Reparte de valores giradas
- Cuadre de ubicacion de recursos
= Cuadm de solicitud de recurscs
- Aeporie d& pagos realirados
- Acta de arudacon de giros
Informe de inconststendias de beneliciancs

Cp selecciona un 10% de los irdmitess anwale
e muestra del e

16310.09.0F Registro de Page de Nomina 1 5

Cuadro control de mdemina
- Splicitud die recuesos de ka seccional
- Aytorizacidn de ransferencias
- Cuadro de transferendia de recursos
- Oindlen 8 rarderencias SERRA
- Certificacidn de entidades financieras

¢ solpcciona wn 10% de los irdmiles aradles
eama st el it

16310.09.08  |Registro de Pago de Retenciones en la Fuente 1 5

- Liskado de reienciones Causatas
Relacwdn de paga v retenciones slercerms
Barrador de deciaraciin de retencones
- Formulario de preseniacidn de retenciones an la fuere
- Splcitud de orden de pago
- Recibos de pago
- Orden de transfenencia

Sp colpcrinna wn 10%: de los trimites anuales
comd mugstra del irdmie

16310.09.00  |Registro de Pago de Vidticos 1 5
- Relaciin de viabioos
- Comisiones legalizades

- Rpporta de Wioos para gno
Contral de crden de transferencs

Lo sebecciona un 10% de o rocesos anuales
come meestia deld irimibe

&

£

CORVENCIOMNES: _ _
CT: Comervacion total  E: Eliminacion M/ D Microfilmacdn o Digiaiizacidn 54 Seleccidn
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resalucidn No, 4003 del 27 de julio de 2007)
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Oficio de recusrmisnto o de sobcitud Se microfiima o dgitaloa para consulta ¥ presensacon |
- Inforre del anginal
- AMEN0S
- ComummCanionss

CONVENCIONES: CT. Conservacion tolal  E- Elimenacion MID: Microflimacion o Digitaizaclon 5 Seleccitn

//
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

W, INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidon No. 4003 del 27 de jullo de 2007)

Facha: Deciernibre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA SECCIONAL { 21100 ) o] 2de2

Archiva Archiva
Gestidn Central

21100.04.02 Informes de Gestitn i 9 X X
. ?Fr!;n de requerimients o de soliciud Se microfiima / digitaliza pars prestrvar la
- Inlorme doc 3 wl
sty umentackdn oo
Comunicacipnes

\ﬁ-ssbl_/&/\—m

cidn de Administracidin ge Documentos

CONVENCIONES: CT. Consarvacidn iotal E: Ebminacda M/D Micofilmacion o Deptalizacon  5: Selecosdn
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MINISTERIC DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

e R TR
Frares Kieooga s

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIOMNAL
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SEDE (21110)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Hm]ul:kin No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diclambre de 2006
Haja: 1de 1

Archive
Gestidn

Archivo

Central

M/D

21110001

INFORMES

21110001.01

Informes a Organismos de Control

- Dficios e requesimientn o de solicitud
- Informe

- Anaxos

- Comunicacanes

i0

Se mecrafiima o digitaliza para consulta ¥ preserdacon|
del original

21110.01.02

Informes de Gestion

= Qoo ge reqxrlme-'nlu o de solicitud
- Trfprmme
« ANEKDS

Comunicaciones

Se microfibna [/ digializa para preserdar 18
documentacian original

CONVEMNCIONES: CT; Conservacion 1otal  E- Evminacian MID: Morohimacion o Dspealiracon 5. Ssleccian

N

——c &

¥ Secoidn de Administracin de Documentos
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

WiEripEproy Wioew fang
P

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SERVICIOS GENERALES {21111)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resalucidn No. 4003 del 27 de julic de 2007)

Fecha: Diciembee de 2006

1de 2

"

Archivo

Gestion _

2111101

INFORMES

M/D

21111.01.02

Informes de Geslidn

< (fcio e retiudrirniento o de solcbud
= Informe

= hnexog

- Comunicacionss

Archiva
Central
9

Se microfiima | digitaliza para preservar Iy
documentacidn origmnal

21111.02

REGISTROS

21111.02.01

Registro de Servicios de Aseo

- Directora & provesdores del serion
= Minutas del servicio

- Reporte de novedades

- Infarmes de seguimiento

Se selecciona una muestra del 10% en cady ciclo de

los Uimos 5 afios como muestra ded trémits

21111.02.02

Registro de Servicios de Vigilancia

= Directono de provesdones del servicio
Minutas del servicio

« Reporte de novedacdes

- Informes de sequirnkenin

S& selerciona una muestra dal 10% en cada odo de

los ditimos 5 afes como muestra del trimte

21111.01.03

Registro de Uso de Auditorios y Equipos

- Oficio de regueerirmients o de solicityd

- PManilla de control de préstamo
Reports ge novedaoes

- Ficha téonica del equipn

- Manual d& uso ded equipo

5e selecciond una muestra del 10% en cada ciclo de

los ditimos 5 afios como musstra del trfinite

CONVENCIONES: CT: Conservacidn lodal  E; Efimnacién M/D Micrafimacion o Dgitalizacion 3! Selecoidn

o

Y



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

regiame b i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIOMAL

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SERVICIOS GENERALES (21111)

Fecha: Dibembre de 2006
Mofa: 2 de 2

e LB Archivo archiva
- Gestién | Central

cT E EH‘,H]

iy oy

Jefe de Seccain de Acministracidn de Dacumentos

COMYENCIONES: CT: Conservacidn folal  E Eliminscitn MD; Microlimacian o Digtalizack  5: Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

R Ay TR T
Fairas Flermasrs

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GEREMNCIA SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (211132)

21112.01

ACTAS

Gastlan

Archivo
Central

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resoluciin Mo, 4003 del 27 de julio de 2007 )

Mo

Facha; Diciembre de Xd6

Haja: 1da3

21112.01.01

Actas Sub-Comité Asesor para la

Oficea de convocatond
- Acta
= Anats

Administracion de Archiva y Corraspondancia

L]

Se microfilma o Sigiteliza para consulta y preservacion
ded original

211132.02

CONCEPTOS

21112.02.01

= Sl ke
= Concepto

Conceptos sobre Archives y Correspondencia

Sé selecciona uny musetrs del 0% en cada ciclo de
ios Gitimos 5 aflos como muestra del rdmite

21112.03

INFORMES

21112.03.01

Infarmes a Drganismos de Control

= Qfcio de reguerimiEntd o o8 sohCitud
= Informe

= ANexns
- ComuniCacones

Se microfiima o digkaliza para CoNSwta v preservacion
del ariginal

21112.03.02

Informes de Gestion

- Dficio de reguer miento O de SolRCTwed
- Inifgrme

- ANeNns

- ComumCatcues

Pierde valores pnmarnos, |a nfarmacion S encusnira
consolidada en la Coordinacidn Admenisirativa de ia
Sede

CONVENCIONES: CT Conservacan toial £ Elmnacidn MID. Marofimacion o Digitalizacn 5 Saleccidn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Rasolucion No, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (21112)

21112.04

PROGRAMS DE GESTION DOCUMENTAL

Archiva
Gestion

ek EF 1Y
Archiva
Central

M/D

2dad

21112.04.01

|Comunicaciones Oficiales

- Consecubivis e Correspondencia

- Planillas. de despacho o8 correspandancia por
= Flanillas de despacho de cormespondencia por
- HegiEiros g COrmespondencia enviada

- Heqisiros 0 correspondencia recibeda

- RBGistros 48 correspondencia hocal

- Registros de cormespondencia nacional

Sa micrafiiman o Aigitalizen o contecudlvos de
correspondencia. El resto se eliminan

21112.04.02

Raegistros de Consulta y Préstamao de Archivos

- Mlaniia e registrs o8 contultht uSusnas Externas
« Planilia de registro de consulta ¥ préstamos &

Al cumplir & tempo de relencdn &n archnn central
plarden sus valores primanos y no benen valones
secundanog

21112.04.03

Tablas d& Retencion Doacumantal

- QIGaMErama snetihcional

- Mgr matividad institucional

- Dingndaticos de archivos

- Cuatdros de clasificacion

- Tabvias de REtENCIOn Datumental

- Acta ge Aprobacidn Comité de Anchiva 155
- Concepto Bécnico del AGN

~ Acugrdo de aprobacion Consao Directive AGH
« Resolutidn o8 aphcacdn

- Comurscaciones

- Instructieg & aplitacicn

Se selecoiona, micrafiima o digitaliza al cumplir &l
tiempo de retecidn en e archive central; Acta da
aprobackon de Comité de Archevos el 155, Aouerda de
gprobacion Consei Directive del AGHN, Organigrama
inatitucsondl, Cuadros de dasificacion, TRD, Resclucion
de wettucionslizacidn, B redto se eliming

CONVENCIONES: CT: Conservacitn lotal  E- Eliminacidn MID Microbimacsdn o Digttalizacisn 5. Seleccion
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CEREMNCLA SECTIONAL
OFICINA PRODUCTORA; SECCION DE ADMINISTHACION DE DOCUMENTOS (211132)

11112.04.04

Tablas de Valaracion Documantal

- Higtoris institucional
- Hormatrvidad sstituckonasl
- Cusadro de evolucidn nstitucional
= Ciagnosticns o8 arohives
- Ivsentanion de archivgs
- Cuadros de clasificacidn
Tablas de Valoracon Documental
- Rita de Aprobaciaon Cometd de Archive 155
= Concepto téocnico del AGM
= Acuerdo de aprobacion Consejo Dhirectivo AGH
= Resolucidn de aplicatitn
- Comunicacionss
= [nstructivo de apicacidn

Archiva
Gestion

Archiva
Central

M/D

Fecha: Ciciembre de 2006
Hoja:

Se selecciona, microffima o figtaliza &l curmglic &
tempo de retecion en el archivo central: Adta da
agrobacidn de Comitd de Archivos del 55, Acuerdo de
aprobacidn Consejo Directivo del AGHN, Cuadro de
evolucktn institucional, Cuadros de classhicacidn, TVD,
Resglucion de insttucionalizacidn, El resto se elimina

21112.04.04

Transferancias Documentales

- Cronogerama de wansferencias
« [nvstructiv oe transferantisn

= Imveni@rios de transferencia de archivos de gestion

- Bctas de transferencia de archives
- bty de Aprobacion Comild de Archivo [55
= Inventarios de eliminacidn de archivos

- Imventarios de transferencia del srchivo central al

- Imverviarios de iransferencias de enbdatdes
- Comumicacionss

S seernons, microfilma o digitaliza al complir el
tiempo e retecion &n &l anchivo Centrali At de
aprobacidn de Comitd de Anchivos del 155, Inventanos
de transferencia del archivo central al AGN &
[mventarios de eliminacion, El resto sa alimana

CONVENCIONES: CT Conservectn iotal E Elimenacsdn MID: Mecrofilmacion o Digitakzactn 5 Seleccmn

Jefe o de Administracion de Docomenios
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

e LR B
Peras Cirmumen

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNMIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL

OFICINA PRODUCTORA; DIRECCION DE PLANEACION OPERATIVA [21120)

Fecha: Diciernbre de 2006

1de 3

Archive

Gestion

Archivo
Central

cr

M/D

LT
a _"_ i

21120.01

INFORMES

21120.01.01

Informes a Organksmos de Control

- Oficho die requerimeenio o de Solcitud
- Inficnme

- BMERDS

- COmencCaoones

10

Se microfilma o digitaliza para consulta y preservacdn

del arginal

r

21120.01.02

Infarmes de ﬂ-Hﬂﬂl'l

- Oficio de requerimiento o de solicitud
Informe estadisticn de coberbrs de Senacios
- Informe intermedio de la cusnta
= Iformme final de 13 owpents
Informe diagndstico
Anexos
= COmMamiCadiones

10

Sa macrofiima o digitaliza para consulta v preservacking
del original, Corresponds & la consalidacidn de todos

bos infiormes de gestidn que presentan ks
departamantos

21120.02

FLANES

21130.02.01

Plan de Gestion

. Guia metodoldgics

- Irstructiva para 1 formulacion del plan
- PMan indicativa de gestidn cuatnienal

- Plan operatieg anual

- Manes operatrvos de departamentos

Makas cecrionates

+ Cuadmas de mando

- Infarme tramestral de gestion

« ComuiCacionss
& Hm

S& microfiima o digitaliza para consulta y p'rt‘;:l"ra{idlﬁj
idel original. Corresponde a la cosolidacion de edos
los Plan de gestiin que presentan las diferenies
vicepresidendcias v e genencips teccionates

CONVENCIONES: CT: Consarvaciin tofal E: Elmmacion WD Microlimaomon o Digitalizacion 5. Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

ffﬁ':_' N INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
syl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Resoluciin No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCLA SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION OPERATIVA {21120}

Fischa: Deoembere de 2006
Hoja: 2ded

e ) Mg Archiva Archiva

B
Gestion Central i WD &
21120.02.02 Plan de Inversign 2 i x X

- Man operativa anual de inversiones

- Manual e fermulacidn dal plan operativo il e consd [ ESErVaCid
- Anteproyectn e presupuesto o gaslos (i e Wh;: .l:fqr.dml ~ e
= Conceptn de aprobacidn de presupuesto

Resolundn de aprobacidn de presupuesto

- Informes de sequimiento a 1as inversiones

= [nformes de vigencias fufuras

- Comunicaciones

Plan

21120.02.03 Plan de Mejoramiento de Procesos 2 B8 X X
- Netificaciin de endidades de control
- Infarmes de hallazgos I
i s ehris =4 micrefilma o :fu;ru:: para I:lI:HTS'..ﬂi ¥ PrESErvaciin

- Limgamienios definidos

- Programa de capaciiacan en Procesos

= Inventario de procesos

= COmuniCacionss
- Man

CONVENCIONES: CT: Conservacién (otal E Eiminacidn MID: Mcromacian o Dighalizacion  5: Seleccan



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

WEA PG 5, il

S S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No. 4003 del 27 de julic de 2007}
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCICNAL Fecha: Diclembre de 2006
OFICINA PRODUCTORMA: DIRECCION DE PLANEACION OPERATIVA (21120) Hoja: 3ded
i & s iyt i =y 5 i B g St A i :,'.-'r' iy
| e i B an Ve ETEEET Archive Archive l o A o R E T L) -
I e ko & T i i cortral | ©F | B M| 8 D A
21120.03 PROGRAMAS
21120.03.01 Sistumas de Gestidn de Calidad 2 a X X Ley 872 de 1003

« Pobiticas de calidad
Estudios de demandas ingatslechas
- Indicadores de eficencia, fesulaco & impactn
- Resgistro de la Norma 150 5001-2000
- Mapa y estruciura e procesos
« Inventano de procesns estratégicos ¥ Criticos

1 E;f:m’ reuf:nﬂ: :E rﬂpl:ﬂ'-'.lﬁ"u:- de los Se microfiima o digitaliza para consulta y presenacion
: del onginal
Cligres

Regsio de satisfacodn de los chentes
- Informes de seguimeento, andlisis y medicin de
ﬂ::-m-:‘ms
- Regustros el adiSloos
- Control de calidad de procesos
- Procedimientos ¥ actividades por proceso
Certificado de Sistemna de Gestion de Calidad

-H-‘-""\-\. 5
T Jale-a8 Secron oe Adminstracion ce Dotumeniog

CONVENCIONES: CT Conservacion iolal B Ebmisason M/D: Morofimacion o Digitalizacion  §: Seleccdn
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UNIDAD ADMINISTRATIVA; GERENCIA SECCIONAL

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Rescluckén No. 4003 del 27 de julio de 2007)

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA SECCIONAL (21130)

Fecha: [icembne oo 2006
Hioa:

Archivo
Gestidn

Archive
Central
p—

21130.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

M/

21130.01.01 Acciones de Tutela

. Mptificaciin de la Accion
Contestacion de la Tuteda y Pruebas

- Fallo primera mskancia

- Imougnacion del Tallo

- Contestacion de la impugacitn

« Fally sogundd inStanca

- Inckiente de desacaio
Confestacion del Besacatn
Sunlendia defnitive

Hpcursn contra Auto Gus denieque pruebas

Sa sabprcriona un 10% e W0S proCER0S ANUAlES COMmG
iestimonia de la gestidn, considerando los Casos &n
quie s& refigps ol mayor IMpacio & Bs SOCINNES
misionates def 155

21130.02 ACTAS

21130.02.01 Conciliscidn

- Dfii0 o8 convocatona
Acta
= Anguog

Actas Sub-Comité de Defensa Jusdicial y

e racrofiima o dighaliza para comsulta y presenvacion]
el origunal

21130.03 CONCERTOS

21130.03.01 Conceplos Juridicos

« Saleitud
Concepin

Se corserva una muestra aleatonka el 3 % de

dsturmantacitn mue S8 gonera anaalmente, = resto G
TR,

CONVENCIONES: CT: Consarvacn lolal E Elmmacion MO b

philmacion o Cgilalizacion 5 Seleccidn
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GEREMCIA SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA SECCIONAL (21130)

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resoluckn Mo, 4000 del 27 de julio de 2007)

INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

Facha: Decermbrg de 2006
Heja:

e |

21130.04 IEMMIS

Archivo
Gestion

Archive
Central

E |M/D

21130.04.00

Conciliaciones Prejudiciales

- Facturas de Cabwa

= Convocatona de Concliacion

- Contepto Juriddn

- Oficios Remisionos

- heatificacion dé Comite de Conciliacidn
Acty del Comd

10

Se selecciona une muesira del 10% anus de

produccon documental como refiepe de la gestidn,

resto se ehmma.

]

11130.05

CONTRATOS

21130.05.01

JMIHI Adiministratives

- Térmenas do referencia

- Disponibilidad presuguesial

- Imataciones & proveddores
Adenoocs

- Proguestas

- Acta de cerre de recibo de propusiiay
Farmato recibo de propuestas

< Acla evaluacion

- Acta de adjudicacion

- Contrato
Garantias

« Acka de inedin
Informi de aterventoria

- FaChura o pago:

« Actad parciakes

- Acta de récibo v liguidacion

Al pasar al Archeeg Central s micerofiman o
digitafizan para consulta, S8 conserva una muesira
10%: de b produccion anual como refielo de la
gEaticn, &l resto s climina

.

CONVENCIONES: CT. Conservacitn |otal  E: Elimracian MID: Microfdmacion o Digialzacin S Ssleccn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

T |
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UNIDAD ADMIMNISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL
QFICINA PFRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA SECCIOMAL (21130)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resclucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diclembirs de 2006
Hoja:

Fn
L

-

Archivo
Gestién

Archivo

Cantral

M/D

21130.05.02

Contratos de Compra de Medicamantos

= Térmings de referencia

= Disponibibcad presupoesial

= Imvitaciones a provesdores
Arendos

- Propiatstas

= Acta de Oerre de recho de propusstas

- Formato recbo de propuesias

- ACtE Evahaacion

- Acts de adjudicaciin
Cortrato i

- Garartias

- Acta de inicio g
Infprme de interveniona

« Factiifa oe pago

- ACtas parciales

- Acta de reoba v Bguidacidn

1

Al pasar ad Archiva Central se microfiéman o digializan]
para consulta, & conserva una musstra del 1076 de
la produccién snual como refieio de ta gestian, ol
redo s eliming.

21130.05.03

CONYEMCIDNES: CT. Conservacidn lotal E Elminacdn MID. Microfimacion o Digitalizacion 5 Seleccian

| Contratos de Prestacion de Serviclas

- Acta de clerre oe recio de propuestas
- Formato recilio d& progustas
- Acta evaluacion
* Acta de adjpusdicackin
- Conlls Sl
= (B gntias
- Acta de o
Irforme de ntersertoria
= Faclura de pago
= ACtas parciales
- Acta o recibo v liguidacon

Al pasar al Archive Central se microfilman o degitakzan]
para consuilla, & conserva una muestra del 10% de
la produccion anual como refisjo o la gestidn, el
regln s phming,
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

drt Bl
-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resoluciin No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA SECCTOMAL (21130)

Fecha: Diciembre de 2006
Haga: 4desd

[RE= e
. g E £

'T';I:. WTE ] el N p g P T
o oy e - F 3= &

Archive

A%

Archivo
Central

B

a-

cr | & |mp| 5 PEESCE Gl

- T mings de referencia

| 21130.05.04

|Contratos de Servicios de Salud (EPS)

- Tikfiriifes e referanoia

- Desgonibdidad presupuestal

- Imvitachones a proveedanes

- Adencos

- Propussias

- Acta de cene de recibo de propuestas
Formato recbo de propuesias

* Acta evaluacion

- Acta de adpudicacion
Conirato

- Garsntiag
Acta de inicie

- Informe de interventora
Fachurs o pago

- Actas parciales

- Acta de recibo v lguidacidn

Se moirofilma o dgitatra para cofsulld v preservacidn]
diel ariginsl.

211300505

Contratos de Serviclos de Salud Ocupacional
[ARP)
Terminos de relesencia
Dhsponibifided prefupuestal
- Iwitaciones & provesdores
- Agendas
Propuestas
- fcta de oerre de recibo de propusstas
- Fonmato recito de propeitas
- ACla evauathon
+ Acta de adjadeaiain
- Comtralo
Garantias
- Acta de micio

« Infarme de interventona

Se microfiiman o recrofilman o digitaizan para
consulia y preservacion del original.

p

Ii
CONVENCIONES: CT. Conservacion lotai €' Eliminacsin WD, Microfimacion o Dwgilslizacian 8: Seleccan \)—



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
B TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{ Resalucidn Mo, 4003 del 27 de julic de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GEREMCIA SECCIONAL Facha: Dicembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA SECCIONAL (211130) Hija: Sdeb

._..— '-, Ax ELE ﬁ " Archivo | Archiva v
T, / ¥ Gestian Cantral s

= Factura de pagd

- Artas parc.sies
- Acta de reciio y inuacon

11130.06 DERECHOS DE PETICION 1 5 X S salecciona una musstra del 10% anual de
produccion documental coma reflejo de 1o gestian, e

- Solicitud mesto o ahrming,

- Respussta

2113007 INFORMES

21130.07.01 Informes @ Grganismos de Cantral 2 10 b x

- Ok s neousrimieni o de solctud e micrafima o digializa para cohaulta y preserdacio
- Inforese el prginal

- APExos
Comuncaciones

21130,07.02 Informes de Gestidn i ] X |

- Dificio de requerimisnto o de soliciud Ge microfima [/ digitalizn pars preservid B

Infarme docurmeniacion orginal
- Ares

- ComumCaciones

21130.08 PROCESOS JUDICIALES

21130.08.01 Procesos de Cobro Coactivo 1 10 X
- Certificacion de a dewda

' S COrserva Lna masestra del 5% anual coma reflepo
« i B
mn::;ﬁf - de ln gestidn, &l resto se olimina

- Embarga v seouestro de benes
- Certificades de Wbertad de bienes

s Remesovos >l

CONVENCIONES: CT. Conssfvacion iotal B Elminacitn MiD. Momlimackn o Digiatzacsn  §: Seleccidn



MINISTERIO DE PROTECCIO
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCI

N SOCIAL
ONAL CUNDINAMARCA

Voia stemee TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Itnnlu:l-ﬁn Mo, 4003 del 27 de julia da 2007)

UMIDAD ADMINISTRATIVA: GEREMCLA SECCIONAL

Fecha; Diclerrire e 2000

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA SECCIOMAL (1130) Haja:
A ¥ i o " Amchive | Archive I - wALicy st M
: Gestibn | _Central & [Mfo| § S Rl

-

- ResolLran de Seclaracion [5:|Mw1llﬂlﬂ'ltl'ﬂnﬂ-
- InlEposiceon de Meorias
. Laguidacidn del cridito
- Ligsiiciacitn de honararnds

Ceciesing el ery
- fermale de enes

Conslancia de page
-m#dlnmdﬁﬁnd:dﬂﬂl
- Lovanthrmienis e e Calearcs

CONVENCIINES: CT: Consarvacion iolal E Efmmation MID. blicrobimackon o Diglaszacion 5. Seleccion

%;*—a:ﬂ

ot

Carpin de Agministracitn de Documentos

Gdet



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

gl ot i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion Mo, 4003 del 27 de julio de 2007 )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GEREMCIA SECCIOMAL Fecha: Dicierntre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO SECCIONAL FINANCIERG (21200) Hola: 1081
TR Ba, i T i i 7 Ry
DL EN TR " Archive | Archivo ey R P R
P Gestibn | centew | ©T | € |M/D] S D Pt
21200.01 INFORMES
21200.01.01 Informes a Organismos de Control 2 i0 x i
- Oficen de requenmsento o de salicitud Se micnofilma o digitaliza para consulta y preservacion|
informe del orsginal
AT RS
- Comunicacionas
21200.01.02 Informes dtﬁltu!ln i 5 X
. Piprde valores primanios, la mfarmacidn 58 encuanira
Ofico de requerimeento 0 Oe solicitud consolidada en b Direccion e Paneacion Operativa v
- Informe en |a Vicepresioanci Fnancierd
- BAENOS
« Comunicaciones

%m

coidn de Admensstracidn de Documentos

CONYENCIOMNES: CT: Conservacitn lotal E: Eliminacitn M/D: Microfimacion o Digialzasion S Seleccian



MINISTERID DE PROTECCION SOCIAL
B INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIOMAL FINANCIERD Fecha: Diclembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACTON SECCIONAL DE TESORERIA, PRESUPLESTO ¥ FACTURACION Haoja: 1ce7
(21210}

: o) S DG RN AR Archive | Archivo

21210.01 BOLETINES DIARIDS DE TESORERIA 2 10 x X

Recibos de caga D acuerdo con &l Codigo del Comercio la
- Comprohanies e corsanacicn documentaciin contable digitalizada o reproducida en
- REDGrES: O SEOonales N med tEonico digital se puede eiminar a los 10
Relackin de consighackones anos
= Formalo de arquio
= Certificado de corstancia de concilkacion

L] a E i

CERTIFICACIONES TRIBUTARIAS

1 5 x| x
(DECLARACIOMES} Las sohicitudes de certificaciones y los cortificados Ge

Certificados de ingresos y retenciones ingresns y retencdn se pusden elimingr a los tres (3}
- hdicitud de centificadiones angs

Retencion en la luente - Anexos Liusdacion
« Impoesto Predial
- IvaA, ICA, Renta

2121002

21110.03 CAJA MENDR i o X

Resoiucidn de constihucion
- Apeiturs de cuenla oomienie Se miimina cumplide e tempo de retencion en archivae
- Certificado oe Disponibiidad Presepuestal e Gestidn, La legalizacidn y &l reemboise oo nealiza
- Reqgittro Presupuestal ante |a Coordinacitn Seccional de Cuentas por Pagar; ¥

- Facturas forma parte de las Ordenes de P
Recbos de caa - i

- Ticstes
Resmbaolsos

= L comtnol

= ACLE O arouso

CONVENCIONES: CT. Conservacidn iotal  E: Elrrenacdn MID; Mcrofimacion o Digistzaciin 5 Salsccidn
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL FINANCIERD
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE TESORERIA, PRESUPUESTO ¥ FACTURACION

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007 )

Fecha: Diclembre de 2006
Hl:u. 2 de 7

{21210)
gy
¢ SEALEY T

-t

LA L1 ol

Archiva
Gastidn

Archiva
Central

MiD

AT T
=i -"1—1'!'\-!..“;'.1: et

21210.04

CONCILIACIONES

11210.04.01

Conciliaciones Bancarias

- Ewtracto de cuenid bancaria

= Informe de saldos

- Formato de conciliacidn bancaria

= Cuadm o conbrol de concillackones

» Infiorme de procesns y de entidades financieras
- Cuadno g contral de extractos

= Solicitud de extractos

= Tapla cosokdada de diferencias

- Solicit de aclaraoin de diferenciss
- Hojas de confrol

+ Formaiag oe compensacon

10

Pueden elminarse despuss o8 10 afos contados a
partir el cigrre o La feclia ded ultime asienta, siempre
¥ ouando S gAranticE su rPephoduccitn exacta por
cuaiguier miedio Wonico {Codigo de Comercio - ArL&)

21210.05

11:!.!!!“.!5 BANCARIAS

- Soficiiud de apetlura de cuenta

- ficio de aukorizscitn de apertura de cuenta
Reporte de numern e idenkificandn de cuenta

- Notificacidn de cuentas bancanas

- Inventario de cuenias

- Solcitud de acthualiracidn de regisiro de firmas

- Tarjetas de firmas autorizadas
Irvenkanio de tarietas de femas

- Oficio rermigorio de tanetas diigenciadas

- Cuadm control de regisiro de hrmes

- Sodoilud de orden de canceiacdn

- Sobciud de traslado de saldo

- Orden juilicial de embango

- Motas detnto del embanga

= Titulo judkcial

- ficia remisons & b Direcodn Juridics Naconal

- Cuadro de control de embargos

= Informe de embargos

Al cumplir ol bempo de retencidn en Anchive Cesitral
52 elimand pues la cuenta s2 ha cancelado

COMVENCIONES: CT: Conservacidn tolal  E- Elmwinacin MID: Microfimacitn o Dsgitalizacion S: Seleccian



UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL FINANCIERD

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007 )

Facha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE TESORERIA, PRESUPUESTO Y FACTURACION o dde?
{21210)
2 : : Archive .l.rth- o it e M T
i 3 : e ! rehiva a i s - A TR
- i Gastion Central szl W - iy
De acuerdn con el codign de coments o8 Socumeanios
11210.06 FACTURACION 1 10 X cortables despuds de digitailzados se pueden elminar
Facturas o los diez afios, la consulta se realiza a traves del
- Repaites medio BAOreco
21210.07 INFORMES
11210.07.01 Informes a Organismos de Control 2 10 X
- Oficio de requerimisnta o de solictud Se microlilma o digiteins pars commulla y jareservacion
+ Aeeans '
- COmUMEICENSS
(21210.07.02 Informes de Ejecucién Presupuestal 2 10 X
Ejecucion de Ingresos y Gastos Se microfilma o digitalize para consulta ¥ preservacion
- Maneio de Rubros del origmal
= Uniclad Ejecutoria
Presypuesie
21210.08 LIBROS DE TESORERLA
i . D acuerda con & CAdigo ol Comento 18 dodwneniacon
21210.08.01 Libros Auxiliares Diarios de Caja y Bancos 10 X contable SgEalraCcs o re0ro0uras en un medic técnica digi
0 pubde elminar & los 10 afos

COMVENMCIONES: CT: Conservackin lolei  E: Eliminacdn WD Microfimacion o Duplaizacian . Selkecoidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
L INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
s M TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucidn No. 4003 del 27 de julic de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL FINANCIERD Fecha: Diciembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE TESORERIA, PRESUPUESTO ¥ FACTURACION Mg dde T
{21210)

oy

5 . -

Archivo .n-.r:h-hm | Fa: aciall L B4 8
Gestidn | centrat | T | B |M/P| S TEECH

Tnzm.m PROGRAMAS

|21210.09.01 Programa Anual de Caja - PAC 2 ] X

Epecuciones de [ngreso
- Ariilisis de balances
« AnAlUS de 1eLnneria
~ Ejecucion de gastos
Andlisis de Dperaciones Efectvas de Caja
* Dy POblica

Prmde vakues primanesy

11210.10 PROYECTOS '

F1110.10.00 Froyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos 1 10 X x

- roweclo de presupueslo
Afuendo de Aprobacsin
Modifcecinnes &l presupoesio

- Adiclones presupuestaies

- Triiados presupreestales

Se microfilma o digitaliza para consulta y preservacidn
el criginal

2121011 REGISTROS

21210,11.01 Registro de Aportes por Fondo de Solidaridad | 5 X

Reporte de recaudos
- Reporie de venilicacidn lelefdnica
= Mobficacion a Revisona Fiscal de entidad finanoera
- Informe consciidado de recaudios
- Crglen de Transferencia de recaucos Se selpotona un 10% de los ramites anuaies
- [mforme de ransferencias de recaudos
- Formiato de ajusbis para translierancias
« Orden de ranslerenciag SERRA
- Reporte de verificaodn telefdrica
Inlgame & londos de sofidandad -

Reperie de envio i

CONVENCIONES: CT: Conssrvaciin iolal  E: Eiminacion WD Microfimacion o Digitalizacion 5 Seleccitn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

g

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTD SECCIONAL FINANCIERD
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE TESORERIA, PRESUPUESTO ¥ FACTURACION

Fecha: Deciembre de 2006

Hoja

S5deT

(21210)

TR LR

Archive
Gestion

Arnchive
Central

C'I'[F-

M/D

21210.11.02

Reqgistro de Aportes y Cupones

- Reporte de recéudos

. Notifcackin a Revisoris Fiscal de entidad linancera
- Inforrme consolxiadn de recaudas

- Reporie ge verilicaciin teiefdnca

- Reporte de trasindo SEBRA a 155

S selecciona un 10% de s trimites anusles

21210.11.03

Registro de Cheques Devueltos

- Oficio de devoludon o cheques

. Archiwo contred de cheques devusiiog

- Solicitul fubisanacion causal de devoludin
- Remision a Dereccidn Juridica

- Motificacibn de reconsignacion

ce galpociong un 109 de jos ramites anuales

21210.11.04

Registra de Descuentos de Fago de Ndminas
de Activos y Jubilados

- Informe de gires por descusns

- Relacidn oo embangpos

- Relachtn de giros a tenceros

- Belacitn ge cesantins al FNA

- Formulanios de autoliqudancn di apodtes

. Cuadro de solicitud dé recurses para pago de
. Control e orden de transferencia

. | stados de descuento de ndmina

. Comprobantes de destuenbos

Ge selecciona un 108 de los mamaes Musies

EONVENCIONES: CT- Consarvacitn olal B Elminacidn MiG: wWhcrofilmacian o Digiahzacitn 5 Selecmin




UNIDAD ADMIMISTRATIVA: DEPARTAMENTD SEOCHOMAL FINANCIERD
OFICINA PRODUCTORA: COORDIMACION SECCIONAL DE TESORERIA, PRESUPUESTO ¥ FACTURACION

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resolucion Mo, 4003 del 27 de julio de 2007 )

Fecha: Dicsernibre de 2006
Hoja:

G da T

(21210}

Archivo
Gestion

Archilvo
Central

M/D

217110.11.05

il&gul;rn de Desembargos o Remanentes

Judiciales

- Reporte de desembarngos

- Recibo de caja

= Solicitud de chegque de gerenca

- Comprobantes de consignacion

- [rfgrme de ransferencias de desemibargos

Reporte de tiulos recibidos por Direccidn Jundica

1

Se selecciona un 10% de los irdmates anuales

21210.11.06

Registro de Ordenes de Pago (Giros)

- Rplaciin de droenes de pago para girm
- Drdenss de pago
Oficin de incomstencias de ordenes de pago
- Reporte de valones girados
- Cuadro de ubtcaciin de recursos
« Cuadro de solotud de recursos
- Reporie J8 padcs reaizadns
- Acla de anulacion de girgs
- Informe de nconsistenciazs de beneficianos

Se seleociona un 10% de los tramites anuales

21210.11.07

Registro de Pago de Nomina

= Cuating control de ndemana

- Solicilud de recursos de la seccional

- Mukorizacion de transferendias
Cuadm de transferencia 0@ recursos

- Oriden de transferencias SEBRA

- Cerpficacion e entidades finanoieras

Se selecoiona un 10% de los framites anuales

COMVENCIOMES: CT: Consarvacion tolsl B Ermingcisn MID: Micrafimacsin o Digializacian 5 Sefeccidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

Gy INSTITUTO DE SEGUROQS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA,
s Bhugirs | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Riesolucién Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFARTAMENTD SECCIONAL FINANCIERD Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE TESORERIA, PRESUPUESTO ¥ FACTURACION Hoga: fde’7
(21210}
S4Y !1 -_’.r a1t 1) g oL .u;«mrn Archive : ..-r ,.’,E',-.
1l A P e | Gestidn cantel | =T | B [WR 8§ g A i s
21210.11.08 Registro de Pago de Retenciones en la Fuente 5 X

Llstadq de retendiones CAulaiag
:;mima;':ﬂde rete:nurﬁ 5e setecciona un 10% de los trimites anuales
- Formulario de presentacion de relenciones en

Soficitud de onden de pago
- Becibas da pago
= Owden de tramferencia

212101109 Registro de Pago de Viaticos 1 5 x

- Relacitn de witicos Se selecciona un 10% de los bridmites anuales

- Cormisonis egalitadas

- Reporte de Maticos pard gn
Control de orden de translerenca

1110 Registro Pres estal 2 A x
i i ot S seleCriong una muestra ded 10% en cada cha de

Solictud de regsiro presupuestal ko5 ultimes 5 aflos como muestra dedl rdmite
- Certificads da disponibilidad presupuestal

21210.12 TITULOS VALDRES 2 10 |

- Relacidn de tiukos y condiciones de depasito
Irventario de titulos Después de cobrado el el valor pierde valores

Acta de arques primiarias, no genera valores secundanios
- Relacidn de tihulos perddos

- Derwncia de pérdida de titulos
- SoScibud de reintegro de Hiulos
Oficio de devolucidn

o = W R

itn de Adrmingtracitn de Documentos

CONVEMCIONES: CT Conservacion lotal E: Eimmacdn WD Microfimacen o Owgitalizscon  5: Sedeocion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL FINANCIERD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
tlt--ulu:lﬂn Mo. 4003 del 27 de julie de 2007)

Fecha: Dicembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE CONTABILIDAD (21220) Heja: 1de2
Archiva .l.n:hlw
2153 Gestion | Central | <7 | & [mo
21220.01 ESTADOS FINANCIEROS De acuerdo con ¢ Cogdigo del Comentio |3
1 10 X X documentacdn contable digitalizada o reproducaa en
- Balance general un medio bicreen digital se pusde sliminar & los 10
- Estados de pérdidas y ganancias alos
- Estads de cambics @n la @nackdn financienrs
- Certificaciones de contadores v nevisones fiscales
21220.02 INFORMES
21220.02.01 Informes a Organismos de Control i 10 = X
. Oficlo de requenmierita o de salicituc Se microfima o digitaliza para consufa y preser'r.acﬂnr
+ Indorme el argEnal
- AFiExns
- CoamamiaCionss
21220.01.02 Informes de Gestidn 1 5 x
i nformacon sk encuEnira
. Oficia de requerimentc o de salicibud Pierde valores primarias, 1 |
- frfprrme - consolidada en o Deparfamento seccianal Financiens
- Anexos
- Comunicaciones
21220.03 LIBROS DE CONTABILIDAD
DOe acuerda con & Cédign del Comertio la documentacicn
21220.03.01  |Libros Auxiliares 1 10 x| X contable digitakzadi o reproduckla &0 un medo bheniks digial]
s pupde elming & o5 10 afia
D acusrio con &l Cidigo del Comercin ke dotumentaciin
21220.03.02  |Libros Diarios 1 10 x| x B i ik i o
pe puede eliming & s 10 afos
S microfilman o digitalizan para consulla y
212720.03.03 Libros Mayor y Balance 1 10 | X _ it cel original

CONVENCIONES: CT: Conservacion iotd  E- Ebminacdn MID: Microliimacion o Deptalizacion  5: Seleccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

- LT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fisras Hismapa o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTD SECCIONAL FINANCIERD

A, INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

Fecha: Diciembee de J006

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE CONTABILIDAD (21220) Haja. 2dez2
Ty ’ i i L L*J b ST LT B
0. - i e L e Archivo Archiva | W b A e P R L e
1 - LI -I- L H n s T L o - Frate o o -.I\.
P - : Gestidn | contrmt | T ] € [W rdeh
Jefe da Seccicn de Administrabion de Dofumentos

CONVENCIOMES: CT: Consarvacion toial  E: Ehmenacion MID: Microfilmackin o Digitafizacidn 5. Selsccidn
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UNIDAD ADMIMISTRATIVA:

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

i i

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[(Resolucidn Mo. 4003 del 27 de julic de 2007 )

DEPARTAMENTOD SECCIONAL FINANCIERD Fecha: Diciembre da 2006

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE CUENTAS POR PAGAR (21230) Hoj: 1ded

St
|"'

foias

 Archivo Archiva

%o Gestidn | centem | O | B |MP] 8 soRl e :

11230.01

INFORMES

21230.01.01

Informaes a Organismos de Control

- Ofici de requermients o de solicitud
« Informe

AnEsos
- Coamunicaciones

S pricrofilma o digitaliza pars consulta v preservacin
del original

21230.01.02

Infarmes de Gestién

« Oficin de regusnimisnito o de solicitud
= Informe
« BTG

Comunicaciones

Pierde valores primanos, |3 informacidn se encusntrs
ronsalidada en gl Departaments SECciong! Financienn

21230.03

ORDEMNES DE PAGO

{21230.03.01

Grdanes deé Pago Cajas Menores
- Splicitud de constitucion o reembolss

« Ragistro presupuestal
- Constituoan de Polsks

« Relacion e Gastos
- Facluras o comprobantes de pago

- Recibas e caj
- Cerbilication bancana

- REEn|yucion oe constitucion, reembaolso o Avance de Pusden sliminarse después de 10 afos contados a

- Certicacson de No exastenca en & aimacen

partir del gerrs o 4 fecha del ullimo asenio, siempre
¥ CUando S& garantice sU reproduccidn exacts por
cualguier medio téenico (Codigo de Comendio - Art.60]

CONVENCIONES: CT: Conservacibn tolal  E- Eliminacion M/D: Merohimacsin o Digitalizacion 5. Seleccitn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCTAL

o INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
e S tas TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTD SECCIONAL FINANCIERO Ferha: Daciembre de 2005
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE CUENTAS POR PAGAR (21230) Hoja: 2de5
Lk A TR B, i 5 Archivo Archivo LS SO B Ry
. wi Gestisn | central | ©T | E [M/D| 5 SRR S et
Ordenes de Pago Compras de Bienes ¥
21230.03.02 Servicios 2 i0 X X
- Ohoo remsonio
- Cerliffcacion de cumpida 4 salmsiaccion Pueden efminarse sespués de 10 afos contados a
- Facturas partir del cierre o la facha del (itimo asiento, siempre
- Ingresos de aimacen ¥ CUBNGD S8 garantice §U repraduccidn Exacta por
+ Certificacion de apoetes paraliscales cuaiquier mecio técnico (Cadigo de Comercio - Art.60)]
- Certifncacion bancana
Registro de provesdores
Regstrn m:upu.ml‘.iﬂ
11230.03.03 Ordenes de Pago Cuentas con Embargo 2 10 x x

Pueden elininarse despuds de 10 afios contados a
» Notificacidn de smbango partic del cerre o la fecha del (atimo asiento, SEpre
¥ Cuando se garantice su reproduccidn pxacta por
cualgquier ml&nm{tﬂ:ﬁgumcnnﬂfm-m.ﬁu‘.,

. Ordenes de Pago Cuentas Partes Bono

2 10 X X

Pemnsional Pusden efiminarse despuds de 10 afios contados a

-umr-m 'Hmrmm partir del clerre o 12 fecha del Wllimo asients, slermpre

; ¥ cuando se garantice su reproduccidn exacta por

-Rﬂﬂl’ﬂ!a;l::iumm e e Cusqueer Medio tecnica (Codigo de Comerco - Art.60)]
21230.03.05 Ordenes de Pago Honorarios 2 10 X | X

- OO0 remesnG

- Cerihcacion g cumplids & selisfaccion Pueden elminarse después de 10 afos conlados a

« Irtarme de procesos partir del cierre o la fecha del (timo asiento, siempre

2 Informe '“;HUH ﬂ:ﬁ""ﬂﬂ; ¥ Cuando se garantice su reproduccidn exacta por

g t" :-nm :‘:‘"" E'WIH “m’ﬁzm“'*“' cualquier media técnico (Codiga de Comercio - Adt ﬁuhl

- Certiticacion Bancaria

Regsitra de provesdonss
- Retacion o Nomina del Cansejn Directivo

CONVENCIONES: CT: Conservacion lotal  E: Elimmnacién M/D Microfimacion o Digitalizacion  §: Seleccidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Resalucion MNo. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIOMAL FINANCIERD

Fecha: Diciernbne de 2006

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE CUENTAS POR PAGAR (21130} Mo Jde s
A Archive | Archivo "iD i
. - Gestién | Central
- QNGO remesmng [pasrtir el cierre o L locha del wtimo SRento, sesmpee
- Formulanas diigenoaocs ¥ CLUBNAD S Garantice sU reproducoitn exacta por
- REQqSirg presupnestal cualguier msdss (dcrico (Cldigo de Comercio - AL60)
21230.03.07  |Ordenes de Pago Incapacidades EPS 2 10 X
Pusdien elminarse después de 10 ahos contadas a
= Nomana de inCapaodades
- Solicitud de pags 98 incapacidacies partir del oerre o la fecha del Wilimo aslento, slempre
- Actas de aradacidn v cuando 5B garElEce Su reprocucCion exacta por
- Aegstro presupuestal cudigpueer medio béonico (Codigo de Comercia - Art.60)
- Informe COONEP (Cuentas Recepoonadas con
- [riforme de anulaciones
21230 08 Ordenes de o Sanciones al I55 ) io x
- Fd Fueden eliminarse despuss de 10 afios conlados a
-munrm partir del cerre o la fecha del Gitmo aslento, sempne
* Resolucidn de reconoCimiento el pagn ¥ cuando se garantice su reproduccidn exactn por
Reqistro presupuestal cualquier medio técnico (Cddigo de Comercio - Art.60
« Certificacidn bancaria
- Regsitra de provesdores
21230.03.08  |Ordenes de Pago Sentencias y Conciliaciones 2 10 X
- DD remiSonD oroenanda & pago
= CertEiCacion Dancana Pueden aiminarse después de 10 afios contados a
- Fotocopias de la Sentencia partic del cerre o la fecha del Gitimo asiento, sempre
_'WE“"“"; ¥ CUANdD s garantice s reproductitn exacta por
: EMF"""““ ""“’H - a"”' o cudiguier medio teomcn (Codigo de Comenco - Art.60)]
- Fosmato de Actuaizacon de Provecconss
Cumnta o Cobeo o tachura
Regsirn Presupuestal

CONVENCIOMES: CT: Conserdacidn isisl  E: Ebmmnacin MID: Microlimacan o Digitaizacon - 5 Selaccbn

)



MIMISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
T INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
g o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL FINANCIERO Fecha: Dicembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE CUENTAS POR PAGAR (21230) Haja: 4de5

e 4 B ) o i SEreL S| ok
- 5 :

Archive | Archive AL rd o ARG
Gestian Cantral !

Ordenes de Pago Servicios de Salud 2 10 " %
{Heembolsos)

- Solicitud de reembolsos detdamente diligenciado
- Aesusmen de histonia clinica

- Facturas ariginales

- Constancia de cancelacion de factura

- Fotocopia cedula ce cudadania

- Fotoropia orden de serdcio

- Autorizacion de servioios de la EPS-I55

? Iﬂ!mﬂ?ﬁﬁ:?ﬁﬂﬁ Recepconadas con Pueden eliminarse despues de 10 afios contados a

- Relacicn de reembolsos partic del cierre o la fecha gel Wiimo asiento, Siemong
- Oficso remisorio a la seccional y Cudndo e garantice su reproduccion exacta por
- Solicilud de CDP cualguier medio técnico (Codigo de Comerce - Art B0}
- Resnlucidn de pago

« Registro presupuestal

- Registro Indhvidual de Prestacion de Seracios o8
= Retupmen de ool

- Relacidn de procedimientos & infervenciones

- Qingenes de sendicio

- Bond & Cuota Moderadora

« Formula de mecscamentos

« Arka del comibé téonico clentifics

- Formato de achualiracion de provesdores

21230.03.10

21230.03.11  |Ordenes de Pago Servicios Publicos 2 10 x _
Pucden slimsnasse después de 10 afos contados a

- Qo remisond partir del cierre o la fecha del ditmo asiento, siempre

' i;:r:"'mmm ab oot ¥ cuando se garantice su reproducciin exacta por

- Notas credito S Las huthers cualquier medio técnico (Codigo de Comercio - Art.50)

- Regestnos Presupussiaies

COMVENCIONES: CT. Conservacidn iotal  E: Elimsacion MJD: Micrafimaciin o Digitahzacion 3. Seleccida



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
iy INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
s thpre TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resolucion Mo. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL FINANCIERD Fechs: Dicembee de 2006

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE CUENTAS POR PAGAR (21230) Haja: Sde?d
5 ! _'_I'. gt L e - Archd ; At gl Y T ek ’__‘ig l_'_i.,:;:’.f_!, =53 '__-I_'_
I.-.'-_._ .:F|‘ - lll:l'll'll'ﬂ P WO = ,: .'-I'.':--I.._‘ _-1.I-
Gl L SRR 3 Gestion | Centrat | =7 | E |M/D| S oy
21230.03.12  |Ordenes de Pago Suministro de Medicamentos 2 10 X | x

- Cortificacidn del intesventor del contrato
Facturas

; . Pueden eiminarse despuss de 10 aflos contados a
Cuadro de distribucidn segun contrato

party gl Chme O fa fecha del ultmo asiento, siempre
S ;”""‘” d’! actualization de provesdares ¥ CUBNGS S8 GAranlice Su NEroduCCion exacty por
s reunmﬂmtu! Hn cuakguer medio thonico (Codigo de Comensio - Arl,600]
- Ingresc almacén

= Certificacion de aporjes parafscales
= Informe COONRP (Cuentas Recepoonadas con

—iPpan BA

Secoidn de Adminestraciin de Documentos

CONVENCIONES: CT. Conservaciin iolal E Eiminacsin BIiD: Morofimacian o Digitafracitn 5§ Selecoon



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién Ho. 4003 del 27 da jullo de 2007}
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL FINARCIERD

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACIGN SECCIONAL DE RECAUDO ¥ CARTERA (21240)

Fecha; Daciembre de 2006
Hap: 1 5

. ik ik M o
PRk A \

Archivo
Gastion

Central
-

Krchive

| er

M/0

21240.01

ACCIDMES CONSTITUCIONALES

212400100

Acciones de Tutala

Motificaciin de e AcCion
- Conteslacsdn de i Tutels v Prusbes
Recurso contra Ayto gue denieque pruebas

- Comtestacion de l imougacion

- Falg sequanda |n48ntis

« Incdente de

- Conkegtacian del desacatn
Lontendid dehntvs

Ga selecoiona un 10% de tas proceson Enudles ommo
bestimanio 08 8 gEstitn, o3 (rocesos originales se
encuentran on los organEmas juthoaled

21140.01

lﬁﬂﬂ"EH'Il:E

21140.02.01

Convenias can Entidades Financleras
(Recaudadoras )

- Requerimientos por SECOonales

- Direioriod de Danoos 3 coavocar

« Lintada de bancos selecoonadas

- Minuts e convenio

- Corweno

= Relacifn de sucursales por Setcional
- Birtas de comité técnico del Comeenia
« Infanme de beneficianas

- Reguiten de enfidestes pacatiorss

- Yolanies para e LSUERD

- Desprendibles de pago

« Irdfoarmes die INCENSiEInCHES

- Reqistro de mEnkegros pendiening

- Inlonmes de reintegras

A el &l tempo de retencida en el Archiva
Ceniral sa seéerciona ond mueskra del 20% de ks
gesarrolados cada dos afos

CONVENCIONES: CT: Conservacion ol E: Eiminacan MDD Mmlimacsdn o Chgiabzacitn 5 Saleccuin




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNLDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTD SECCIONAL FINAMHCIERD
OFICINA FRODUCTORA: COORDINACION STCCIONAL DE RECAUDDC ¥ CARTERA (21240}

Fecha: Diclembee de 2006

2 L

L B2

Archive .in:hhm

Gestian Central |fr il e

21240.03

DERECHOS DE PETICION

« Splipitud
= Hespusila

2 5

Se selmcciong

snugimantes coma testimonn del rdmite,

coraiderandn s mas sgnificalives pana b accikin gel

155

21240.04

INFORMES

21240.04.01

Informes a Organismas de Control

- Qificio de reguerimicnts o g8 Solictug
- lakorine

- Anexos

- ComimicBcnes

Se microfilma o digitaiza pera consulta y presenacin

dul oeiginal

21240.04.02

imfarmes de Gestion

- Dfico de reguesimesin o de solcitud
+ informes de recaudos

- ANEEoS

- COMUNACACIONES

Paepde vares primarios, 3 informacon se eatusnin
comsolidada en el Departamanta Seccianad Financien

11240.05

PLANES

21240.05.01

Plan de Recuperacitn de Carters

- heoerdos de pagg

- Ingces de recuperaion de Cltera

- Reporbes e caner vencida

- Melas de recieraciin

- Triciativas estrabégicas de recuperacdn
Cprmanicaciones

- [nfarmes
Man

5e microflima o digisliza para consuita y preservacion)

del original

CONVENCIONES: CT; Conservatitn (sl E Elmnacion Ml Merofimacitn o Dhgealizacan 5 Seleccean



OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE RECAUDD ¥ CARTERA (21240)

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
e T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucidn No, 4003 del 27 de julio de 2007
UNID&D ADMINISTRATIVAL DEPARTAMENTD SECCIONAL FIMAMCIERD

Fecha: Diciernlwe de 2006
Fioka: 3 g

bt .
- r et

21 240.06

Im:usus ADMINISTRATIVOS

Archiva
Gaostign

Archivg

Central
e

cT

M/

212400601

Praceso de Cobro de Cuatas Partas
Pensionsles 155 Patione

- Regohucidn de reconocimeento de persion
« Cuadro control de cuntas pames

- Motiicacidn 8 entidades oficiales deudoras

- Reguevimientos de colirg
- Oificio nemisario 8 Direocitn Juriges Secconal

5S¢ solecoona wn 10% de kos procesos anusles COMG
mistra def trémte

11240.06.02

Process de Cobro Periuasive de Apores

- Lidtadas de aportantes moadios

= Reyuefimientos de cobro
Notficacsin a secconales

= Ligusfacidn certsficada de & deuda

- Resoiucdn de deuda en mon

- Matificaciin de la resslucion

- ReCursg ge reposicidn

- REgpiesita & FECUFS0

« Cificio remitsona & Direcoon Juridies Seccional

Se sslecciona un 109 de los procesod auales coma
mupstra del tramae

21140.07

PROGRAMAS

211240.07.01

Programa de Asesoria de Cuenta y

fiscalieacion 8 Empleadores (Programa de

Control da Evasion)

- Lisgadod de empleadones morosos

- Citacanss

- RCLAG oF WESILaS

- Motificackn sobre (as opriones de paga

- Denuncias ante entidades de ool

- Cerificados de liquidackn de 1 deuty

- pacrtficacion de i certiflcacen o i3 deula

- Infioreme sobre Castigos de cartera
Acuendos | Convenios de pago

- Cotizaciones & régimen

- Placitars de agortes

G splecCiong una muestra del 108 por cada 5 atos
e produccion documsntal

CONVENCIONES: CT: Consenacibn ioisl B Elimeacon MO Merolimacion o Dwginligacidn 51 Salscoon




i !
Faen T

GFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE RECAUDO Y CARTERA (21240

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

{Resolucion No. 4003 dol 27 de julio da 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DERARTAMENTD SECCIONAL FINANCIERD

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: Dioembre de 2006
v 4 5

J i BIRces L iy
A | r= Tk L

Archiva
Gastidn

Archiva
Central
=

M/D

« Repories de sportes
- Infonmas de HEithT

- Tnlarmes G prooeses de fcalizaodn
- IAvestgaciones admanistrativas

11240.08

REGISTROS

16240.08.01

Registro de Convenios de Pago de Aportes

- Soliciud de convenio d& pago

- Laguedackin real e da deuds

- Resgisire de la-Camara de Comer

- Garanitia

- Comeenig

= Cormianicaciones

- Corrprobante de consignacidn
Repones de incumplinisentos de pago

J

- [nfgrme de formidarnios que har imgresado por
convenios de paao

11240.08.02

Se seleocsona un 10% do los procesod anuales como
musgira cel trdmise

Reglstra oc Recaudo do Aportes (Lontrol 4
Entidades Recaudadoras)

- Inforimes de recursos consignados

- Extractny &8 ouenta

[nfgrmes dé chemues deaueitos

. Cusdro de resumien por entidad recaudadons

- infprme daro de recaido

» Cuadros de concilacdn Dor Cuenta

- Bppuerimeentos a b entidades recaudadonas para

\aclarar diferencas
- Cyadim de e

- Cuadiros de control el estadn de s conchacines

- Infosrnes de extengoranedad
- Provecio Resoluckdn de sancids

= CornicAciones

10

Sa micrafina o Gigitaliss paa consuta ¥ preservacion|
el ariginal

CONVENCIONES: €T, Conservacedm lotal B Ehvnacion MID. Microfimacdn o Dglakzacan 5 Saleccan



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

5 b INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA,
e M TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No. 4003 del 27 de julls de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTD SECCICMAL FRNANCIERD Fecha: Digemboe o 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIOMAL DE RECAUDO ¥ CARTERA (21240) Haja: 5 5
2 .| B w0 PR S 1 rl_é- "= 1-‘1 T :_.._T
Vo SR R Wl s Ot e < | S e | e |t £ |um] 5 B o4 g T gl S -1

: A j
Jofe e Seccidn de Admenistracion de Documentos

o

¢

COMVEMCIOMES: CT: Conganvacion totsd B Ekmenacdan MID: Merolimacion o Dugialzacan B Seleccion




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

s w e

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO SECCIONAL DE BIENES ¥ SERVICIOS {21300)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn No. 4003 del 27 de jullo de 2007

Fecha: Dwembre de 2006

Hoda: 1 de2

Ir;hhhn
Gestidn

Archiva
Central

MiD

21300.01

INFORMES

21300.01.01

Informes a Organismaos de Cantrol

- Oficio de requenmiento o de solicbud
= Indfgrme

Anexps
- Comunicacionss

i0

Se mscrofiima o digitaliza para consulta ¥ preservacdn
el origirul

£1300.01.02

Informes de Eamlﬁn

+ Dficko de requerimiento o de solicityue
Informe
AnEeng

« Comunicaciones

Pherde valores primariss, 13 informacisn se consolida
en la Direccidn de Planeacidn Dparativa

21300.02

PLANES

21300.02.01

Plan de Inversién en Infraestructura

* Plan operativ anusl de inversiones

= Manual de formulacidn el pien operativg

* Aneproyecio de présupuesto de gasios
Concepto de aprabacdn de presuouesto
Resolucion de aprobacidin de presupiesto

- Infarmes de seguimiento a las inversiones

- Informes de vigencias fuluras
Comunicackones

5e eliminan, ya que I nformacidn ss sncussira
wonsohdata en la Direcodn de Planeacidn Corporativa

CONVEMCIONES: CT, Conservacdn lolal B Eliminssian WD Mecrofmacion o Diglalizacidn 5! Seleccidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

gy INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
sewseniek Sre yx TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidon No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIOMAL Fecha: Diciemiye de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTOD SECCIOMAL DE BIENES ¥ SERVICIOS (21300} Higa: 2del
h M i eh 1 L e i Ll : £ __-5:‘:“"_.
L _I : Archiva Archiva a i = -. 4 _" -:‘I,."ill '1:
——Etm,_ct—l'ﬁlﬂ_i : it o : v I"=:'11--i"al!'.""l'
21300.03 PROGRAMAS
11300.03.01 Programa de Manejo de Residuos Sdlidos | 3 x
Actas de cometé de delegados Pierde valores primarios
- Infarmies de evaluacidn
« Cartiia
21300.04 PROYECTOS
11300.04.00  |Proyecto de Infraestructura i i0 X X
Manifestacion de necesidad
- Estudios de factibilidad
- Estudio de mercads v justificacion
= Concepto tecnico 58 microfiima o digitaliza para consuita v presenvacdn |
Ficha [B155 deal gruginal
- hctas de evaluacidn v aprobacion
- Selicitud de necripcidn en Banco de Provectos
Concepto de wiabilidad
- presupuestal
- Delegacitn de interventona
- [nformes

——g Ja,

Seccion de Administracidn de Documentos

CONVENCIONES: CT. Congaraatain [olal E: Emminacdn M/D: Microfimacidn o Digializackin  5: Selecoion



';5!1

LT I e -

[ —

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFARTAMENTO SECCIONAL DE BIENES Y SERVICIOS
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE COMPRAS (21310)

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[Resolucidn Mo, 4003 del 27 de Julio de 2007)

Fecha: Dicwmbre de 2006
Haya: 1de 2

P

Archiv
Gestidn

Archivo
Central

cT

M/D

21310.01

CONTRATOS

11310.01.01

Ordenes de Compra

- Solicitud de bien o weinistn

- Estudio de conveniencia v oportunicad
- Cotizacones de precios del mercado

- o

» Solicitud resemnva presupiestal

- Resbrva presupuests

- Drglen o COMpra

Se selecciona una muestra del 5% anual comes
testimonio de [a gestion

21310.01.02

Ordenes de Serviclo

- Cotizacion

- Factura de pagos
- (Gararntias

- Pdlizas

- Interveninnia

« Invalaciones

« Orden de servioo

5 sehecoona una muestra del 5% anug coma
testimonio de i3 gestida

21310.02

INFORMES

21310.02.01

Infarmes a Organismoas de Conkrol

- (¥icio de reguerimiendo o de sobcriud
- [nfoame
- ArERDS

10

5S¢ migrofilma o digitalize para consulta ¥ preservacdn
del original

CONMVENCIONES: CT. Conservacion lotal  E: Elimmagidn MID; Microlimactn o Digltalzacidn 8 Seleccion

« F



MIMISTERIO DE PROTECCION SOCTAL

INSTITUTO DE SEGURQOS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
e et TABLA DE RETENCTON DOCUMENTAL
[Resolucidon No, 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIOMAL DE BIENES Y SERVICIOS Fecha: Dioembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE COMPRAS (21310) Haja 2de 2

Archivo Archiva ¢
Gestion Central

21310.02.02 Informes de Gestidn 1 5 X

- Oficka de reguerimiento o de solicitud Merde valores primanos, la nfonmacion 58 consoiica

- Informe en el Departamento Saccional de Blenes v Servicios
ArvEirs
- COmMURICACIanEs

21310.03 PLANES

21310.03.01 Plan de Compras y Suministros 2 5 X

- hagnostico de necessdacses

Se seseCCiona und unidad documental por Cada dnco
- Solicihudes no cubiertas

afos
- Reparte de almaceén
- Plan
Areons
21310.04 REGISTROS
11310.04.01 Hegistro deé Proveedores 2 3 x

. Foemadarios de [nscripoion v de Nowedades
Manual de Estandares y de Procedimientos Pierde valores primrios

- Conchciones de Suficiencia Patmmonial y Finandera
Sigtermna Unico de Habilitaoon de Proveedones de
Registre Individual de Provesdores de Servicos

— =~ &

Seccidn de Admenistracidn de Docurnentos

CONVENCIONES: CT Conservaciin tota! E: Eliminacian M/D. Microfimacidn o Dighalzacn 5 Seleccion



) MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
. INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
T Pare Bemp—e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL OE BIEMES ¥ SERVICIOS Facha: Dacembre de 206

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE MANTENIMIENTO {21320) Hok 1del

] A ! Archiva Archive |
i i i ; Gestion Central i Rt i 4 I Ty LR,

21320.01 CONVENIOS

Convenios con Proveedores de Mantenimianto

¥ Repuestos

- Requerimientos por dreas

- Ersr:duwg :E:faedu'ﬁ H-e:::ni::s Al curmplic &l bempao de retencean en el Archeen Central

- MUt e DOTRARTED op selecciona una muestra del 20% de los

= COnwenio desarrollados cada dos ahos

. Plan de maniemimiahio en SCcion
Actas die comite téonico det Convenic

- Productos por Comeenid

triformes

21320.01.01

21320.02 INFORMES

21330.02.01 Informes a Organismos de Contral 2 10 X |

. Oficic de requerimiants o de solicitud Se microfilma o digitaliza para consulta y preserdacion
- |l del original

- ANSNGS

- Comunicaciones

21320.02.02 Informes de Gestion 1 5 X

- Oficio e requenmiento o de solicitud Plerde valores primarios, la informacedn se consolica
. Informme en of Departamento Seccional de Bienes y Senwoios
AN

- Comunicacionegs

2132003 PLANES

21310.03.01 Plan de Mantenimiento 3 5 i

CONVENCIONES: CT' Conservacidn total - ERminacian WD Microfilmacion o Digitakzacion 5 Seleccion



- MINISTERID DE PROTECCION SOCIAL
e W INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

Fgerar Wiy

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTD SECCIONAL DE BIENES Y SERVICIOS

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE MANTENIMIENTO (21320)

Fecha: Dickembire de 2006
Hola: 2de

= s

Archivo
Gestion

Archive
Cantral

M/o| s

- Man de Mantenimigntd de BEauipts
- Pan de Martenimiento de Vehiculos
- Plan de Mantersmiento de Inmuebles
- Senichn de Aseo
- Servicia e Yigilancia
Suminising de Combustibies
- Consolidacidn v ajuste de Planes
- Programacitn oe los Rubros de Mantenimeento
= Informes de ejecucian
= Informes d& austeridsn

Se seleociong una muestra de 5% anual comsy
testimonio de la gestidn

COMVENCIONES: CT: Consanacian iotal  E: Elimanacion MID. Microfimacion o Digilaizacson  §: Seleccidn

S L

de Saceidn de Admnistracion de Documentos




- MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
L INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
B TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007}
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL DE BIENES ¥ SERVICIOS Facha: Dicembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL ADMINISTRACION DE ACTIVOS F1JOS (21330) Hoja: icetl

ASh{ AT 1. Archive | Archiva |
B S i | " i Gestitn Central

=14 ¥ ; ! 'Ir|, T

crl e |mmo| s T

11330.01 INFORMES

21330.01.01 Informes a Organismos da Contral 2 i0 k| X

. Oficio de requerimiento o de sobcitud Se microfilma o digitaliza para consulla y preservacaon
Iniprmme del original

-]
Comuricaonss

21330.01.02 Informes de Gestidn 1 5 X

. Oficla de requerimisnta o & solicitud Paerde valores primarios, la informacidn se consobda

= Infarre on & Departamento Seccional de Benes y Serdcios
Anexis
ComiiniCacones

11330.02 PROGRAMAS

11330.02.01 Frograma de Control de Activos Fijos 1 5 X

- Estudios de Manejo v Calificacion de Elmmentos
- Eshudio de aplimizacion de recursns

- Instructiva de responsatilidaces

- Inforrmes de control de responssbilidades

Pienle valores primarios

W_C}

Secciin de Adminglracion de Docurmentos

COMVENCIONES: CT: Consanvacion totnl  E: EEminaciin MID: Microliimacion o Dugalizacion S Sedeccion



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

T INSTITUTO DE SEGUROS SOQCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
T e Wi TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién No, 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION SEOCTOMAL HD'MM|?M|M ACTIVOS FLIOS Feona: Diciembee de 2006
OFICTHA PRODUCTORA: SECCION DE TNVENTARIODS ¥ ACTIVOS FLIOS [21331) Haga: 1da2
; I e 2 TFTIRCT W NTWTELL T T o 2%
s © Archivo Archive \ 5 PRLE :

et | & [mjp| 5 ¢

Gestion Central

2133101 INVENTARIOS
Inventaric de Elementos Devolutivos en
1 5 X
21331.01.01 5 icie
- Comprobantes de egreso

= irvenitarics Fsioos indviduales

. :::T;[‘,I‘: :ﬂndt:nmm e Ge sebecciona una moesira del 10% en cada ciclo e

- Formatos de Movimientos; cambia, trastada, Ios dlimos 5 afios como nwestra del rkmite

- Hola de regultsdos

- Arta de scbrantes 'y (nftantes

- Polizas

- Relacitn fde slemenios dafados, deteriorados o
Acta de finalracion de toma fisica

Inventario de Elementos Devolutivos v de
Consumo an Dapdsito
Irventanios fisicos

: EL;T ;e mﬁ::;nma e selecciona una mueesins del 1096 en cada o de

- Hota da resultackos los Witimos 5§ afios coma muestra del trimite

- heia de sobrantes v fattantes

idlizas de responsabilidad

ftelacion de elementos daflados, detriorados o
- Acta de finalizaddn de toma fisica
= ACta de ba@ de elementos

21331.01.02

CONVENCIONES: CT. Conservacin lotal B Elminacidn MID. Micrafiimacian ¢ Dgitalizacion S Selecoion
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

tn INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resolucidn Na. 4003 del 27 d julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EDIIDIMD!&H SECCIONAL ADMINISTRACION ACTIVOS FLIOS

Encha: Diciembre de 2002

2da 2

OFICIMNA PRODUCTORA SECCION DE INVENTARIOS ¥ ACTIVOS FIIOS (11331) Hioja:

el B
21331.02 REGISTROS
11331.02.01 Registro de Bienes (Kardex de Almacén) 1 5 ®

- il che SoMCRUD

Salicss

Concepla Ecmico, -
COTEMT |
whchin, -Avaked

. Tarjatas de Localizacion
Plarillas de salidas

Comprobantes de mmAmeenbs: g Diaciones |
Cesignes &n pago, g Entrada,

. Recibidos por compra: -Conirato con egisira
presupuestal, -Foloeopla de factura o resn
valorizada, -Conoepto o, -POiEa

Recioidos por reintegro: -Orden de reintegrd, -

-muaﬁﬂlvmhn{panmde

. Eecibigdas por otros iNgresos de perperos: -Conthako
o corveenin, = ACla de enirega y racio, ~Concepto

-l Redntegros, - 08

£ selecriond Lna rmusstrs del 10% 0 Cada Ciclo o
los wihmos 5 afis oo ruesira del prhmete

CONVEMCIONES: CT Consarvactn iotal  E* Eliminacon

MO Mecrofimacitn o Diglaizacion g Seleccion

S i

e the Seccidn oe Agministracidn de Documentos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION SECCIONAL ADMINISTRACION ACTIVOS FLIOS

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SEGUROS (21332)

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[Ilcmru:lh'! No. 4003 del 27 de jurin de 2007 )

Fecha: Duclembre de 2006

i1de

Archivo
Gestidn

Archivo
Cantral
-

M/ D

21332.01

CONTRATOS

41332.01.00

Contratos de Seguros

Piflizas o8 resgos cublertos

+ Informes de siniesinos

- Cuadnos control de siniesiros

< Control de carters con asequradoras
Reclamachones

« Comumicaciones

Arias de mspeccion aoular

- Relachin e bisnes AsEqUracos

- Cuadros de responsabildad
Relacidn de inchusiones

- Refacion de sxchmionss

- Refacion de nesQos pOr asegurar
Informe de reclamadsones

Uing we termina la vigenoa de ia poiza pierde walonts
pRMEHS, ¥a que S8 renuevan amsaiments,

21332.02

INFORMES

21332.02.01

Informes Presupuestales de Seguros

= Bances
- [mfgnms
- Reclamacones
Caldo e Responsabilidad

Sa alimina pues plarde valores prmanas y No QEnera

seCyUncnnios

CONVENCIONES: CT: Consarvacion iofsl £ Eliminacian SID: Microhlmacdn o Digitalizacson 8 Seecion

\@—F:u,uw

® Seccidn de Administracitn de Dpoumendos



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
e, INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
e Epneie TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL Fecha: Dicembre d¢ 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO SECCIONAL DE RECURSOS HUMANOS (21400) Hofa: 10e3

Archiva Archive

Gestién Cantral cT E |M/D| 5

11400.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

21400.01.01 Acclones de Tutels 1 5 X

= Mobificacion de 8 Accidn
Contestacdn de [a Tutela ¥ Prusbas

- Recurss conlra Auto gue demegue prushas So grlecciona un 109 de los procesos anyales Consd
« Fallo premera mstanda

1 ian ded Fallo tEstimmonio de ka gestidn, kos procesos oniginales sa

mpugnacian s . .

- Contestacidn de ia irhpugacsn tran &n o organsEmos juckcishes

- Faflo sequnda instanca
Incidente de desacain

- Contestacion oel desacato

- Sentenca defintiva

21400.02 ACTAS

Actas Comité Seccional de Relacianes 2 10 X X
Lahorales

- Oficio de convocaona
- Acta

- ANEXDS

21400.02.01

Se microfiima o digitaliza para CondsuRla y Presendaoon
gt ciginal

CONVENCIONES: CT. Conservacion total E: Elimnacian M/D: Micrefilmacidn o Digitaiizacian 37 Seteccidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

ey IMSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUMDINAMARC A
g o e oy TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL Fecha: Dicernbre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO SECCIONAL DE RECURSOS HUMANOS (21400) Hoja: 2ded
= T 3 k R el e Talsa it g . it e
. e e (e L par gy Bmerrroee oy ' B M G T o O
e e e o Gastion | Contrat | T | € |M/P] 8 B Ay ) :
11400.03 |cmummﬂt5 COLECTIVAS DE TRABAJO 2 4 X
- Plaeqgos laborales
- Provecto de PegoCacn

- Propuesta oel 155
Certificado de Cémara de Comercia

Estudios Jundicos Se microfima o digitaliza para consulta y presensacidn
- Conwencitn del oniginal
= Cerificado del depdsin de la Convendion
- Denuncias

L]

= COMUMiCaciones

- Reportes de juntas directivas y comiles sndicales
Sequimiento v control de la Comancidn

- Control & permisos sindicales

- lindorined
& Se selecciong Wi mussira gl 5% oe 108 ramaaios
A RERECHOS 08 cI08 4 s X snualmente como 1Estimonio del rimite,
- Solcilud consideranda ks mas significativis para la sccion del
- Respussta 155
21400.05 INFORMES
11400.05.01 Informes a Organismos dé Contral 2 10 X X
Cficio de requerimientn o de salicitig Se microfilma o degitalira para consulla y preserace
I ded orgenal
- Anenos
- Comunicackonss
21400.05.02 Informes de Gestidn | 5 x
Oficio de requerimiento o de solicitud Pierde valores primanios, @ info e consolida
Informe 80 la Direccidn de Pla Operatha
- AN

CONVENCIOMES: CT. Cormervacidn iotal E: Emminacidn MD: Microlimacidn o Oigializacien  §: Selecciin



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
] INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

e S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GEREMNCIA SECCIONAL Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO SECCIONAL DE RECURSDS HUMANOS (21400 ) Hopa: dded

Archive | Archive A R
Gestién | Central | <7 | & |M/P| S N 1

: =
- Comurscaciones

21400.05.03 PROCESOS LABORALES 1 10 X

1. mvdt:mr::mama Los expedientes originales estdn a disposicitn de los
- Poderes despachos judiciales, S& seleccins wuna muoestra del
- Solichisd de prushas 109 por cadls 3 ahos de produccidn documental, &l
- Acta de sudienca de concliacon resin 58 Ehiminag,

+ Meemonal de alegalos

Sentencia Primera nsiana
- Recursos 1
- Senbencla de segunda instancia

21400.06 PROGRAMAS

21400.06.01 Programa de Retiro Laboral 2 ] X

r.m:imb;::ﬂ S& selecoiona una muestra del 10% de ios ramitados
- Planes de readapataciin funcianal anualments como testimanio del trémite

« Encuestas de necesidades v expectativas
« Comumcaciones

« Cursoetaller de preparacidn

W L&A

= & de Sepfion de Administracién de Dotumentos

COMYENCIONES: CT: Conservacion jotsl  E: Eimmgcidn MID; Moolimacion o Digitalizacon 57 Selsccion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL DE RECURSOS HUMANDS
OFICIMA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE BIENESTAR SOCIAL (21410)

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resolucién No, 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diciemnbee de 2006
Hop@:

1ded

i

Archive

- Salicitud para beracidn de gravamen hepotecanio
- Informes o& sequirmiento v control

- Rptackin de beneficiarios en mora

- Planila de descuentt o GuXEs

. Certificados de matricula inmobilians
- Hipoteca

- Escrilurgs

- Pagos por Tesorera

- Lsvgntamiento de hipolsca
Desalimiento - revocalona

= Cobny coactivg

- Saidos @ favor
- Trasiado de beneficanas

Irformmses
Coimurcaciones

] Archivo e L
Gestién | Central . P
21410.01 ACTAS
71410.01.01  |Actas Comité Seccional de Vivienda 2 10 X Se microfima o dighalizs para Consulia y preservacong
del orginal
Oficio de comeacatona
- ALCta
- ANERDS
21410.01.02  |Actas Sub-Comité de Bienestar Social 2 10 X hinion ok W““‘;f:l' ;"ﬁfn:rm‘“ ¥R
DOficin che convocatona
- Acta
AneNgs
2141003 CREDITOS DE VIVIENDA 2 10
- Soliciud de crédito

anualmente coma testimonio del trémite

Ce solecciong una muesira del 10% de los tramitades

CONVENCIONES: CT: Conssrvacion total  E: Elimmacian MO Mecrofilmacisn o Digplalizacidn 5 Seleccian



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

Mgy INSTITUTO DE SEGURQOS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
-y i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion No, 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL DE RECURSOS HUMANDS Fecha: Diclenibre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACIGON SECCIONAL DE BIENESTAR SOCIAL (211410) Haja: 2ded

Archive | Archive e BT
el | e | e | w e 8 EEES

21410,04 INFORMES
21410.04.01 Informes a Organismos de Control 2 10 X X
. Oficio e requerimienta o de solicitud Se microfiima o digitaliza para consuita ¥ preseracion
- Infarme del original
- ANEROS
- COmumcaciones 1
21410.04.02 Infarmes de Gestion 1 L3 X
- Dficlo de requerimeento o de soficitud Pierde valores primarios, 1 infarmacian se consolida
: Iruurme. en & Departamailo Seccioins g8 RECursos Humeasnos
- AeEXNDS

- COMLINCACINES

11410.05 PROGRAMAS

11410.05.01 Programa de Bienestar Social F ] & X

- Plan de evenlot artisticos v culturales
Pan de Dhrmpiacdas S selpcciona una muestra del 10% cada tres afos

Flan die vacaciones creativas como testimonio del rdmite
- Plan de reconocimeento institucional

- Informes
- Cronograma
= ComumiCaciones

CONVENCIONES: CT: Conservacidn loml  E: Eliminacion M0 Mcroitmacian o Digralizacion  §: Seleccion
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resolucidn No. 4003 del 27 de julic de 2007)

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: DEPARTAMENTD SECCIONAL DE RECURSDS HUMARDS Fecha: Diciermte de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE BIENESTAR SOCIAL (21410) Mo Jde3
£ i;.r;muq T Secrin &4 iy G el e —I
Sl e = i, '\ Gestidn | Central M/D| & R A R S
21410.05.02 Programa de Salud Ocupacianal 2 L] X

- Medicina Preventiva v del Trabajo
Sequridad e Higeene Indusinal
- Sanemmients Bisioo Amikental
- Evaluandn Pan Saccional de Salud Ocupacional
= (sestion Administrativa del Programa Nacional de

Sg salecciona un 5% de los realizados anuaiments
come testimonio del rimte

CONVENCIONES: CT: Coevservacion tolal  E: Eliminaciin MD: Micofilmacion o Digtalizacion  S: Sebeccion

—— . &4

colon de Adminstracion de Documentos




" MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

i TP INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn Mo. 4003 del 27 de julia de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMEMTC SECCIONAL DE RECURSOS HUMANDS

OFICINA PRODUCTORA: COORDIMACION SECCIONAL DE SELECCION ¥ ADMINISTRACION

Focha: Diclembee de 2006
Hgje: _4 D2

DE PERSONAL (21420}

el Archive | Archive
i P _ Gestion Cantral

21420.01 DERECHOS DE PETICION 1 5

- SOACiim
- Respuesia

Sp Conecfvs una muestra oel 5% anual como
testimonio de la pestidn ol pesto e elimina.

21420.02 HISTORIAS LABORALES

21420.02.01 Historias Laborales de Activos 2 ad X

- Hoja de vida
- iCTas o grado *
- Coma cédufa
- Copa beEela milits
- Pasado juchoal
- Cortificados de estisdio
= Diplomas
- Bxamen mbdico de mgrasn
hcha e posesion
- Afliaciin cala de compensackin
- Alaciin fondo de pensiones
- Alaciin EPS
- AFkaeitn ARP
- Infoemee e evalawcidn del desempeiio
- COMmsines
« Permisos sindicales
- Dprecho de peticion
- Respuests derecho de petiodn
- Comunicaciones de siteaciones admnisirakivas:
- Vacanangs
- PubtHizHCion pAGOS de vaCacones
- Copia identificacion beneficaios
- Incapacidaces
- Uamados de atencidn
- ficls notificacitn de sancdn
- ficios salidd vacackanes
Oficios de reemblazo

- Reqistro vl @ partds de baulismp fvios

Al Bnadzar o bempo en Archivo Conlral 5€ Seecon

ka5 Historias Laborales o ks siguentes nivels de

Earqos para preservacidn: Gerentes Seccipnates, Jof

e Departamentn, coma parte oc |3 memona
irERibLCenak

CONVENCIONES: CT: Conservacion toal . Ehminacdn MID: Microfilmacion o Dwgiabzacien  §: Selection



2 MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

PR AR INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resolucidén No. 40073 del 27 de jullo da Im.il']
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFARTAMENTD SECCIOMAL DE BECURSOS HUMAKNGS Fecha: Dioembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE SELECCION ¥ ADMINISTRACION Hoja: _2  De: 2
DE PERSONAL ;1“1:1]
S TR

B L, kel o il 1 B ' i Bl T4 5 r i Y
— L ) [

g ‘_';J:_ LK .~ !r:ﬂ':'ﬂ ; &rchivo
; Gastitn Central

Reqretro Cral & partida de matrimonio
- Reporte de accidente de rabaio
 Liguidacn e cethintias
- Examen nddico de meling

21430.03 INFORMES

11420.03.01 Informes a Organismos de Control 2 10 x X

= Officio g requatmsss o de solcitud 5S¢ micmofiima o dignaliza para consulta y presorvacion|
= Informe ol eiginal
Arienas :
Camisicaciones

21420.03.02 Informes de Gestidn i 5 x

- OFICID OF FOCUETETRENTD O de Solicibud Fiende valones primanas, 1 miormaciin se consolida
Infiorrms en gl Depamaments Seccional de Reciwsos Huminos

- BNENDE

- COmincaciones

2142004 SELECCION DE PERSOMNAL 1 5 '}

= Convocatona para seleccion

- Holas de wida de candidatos
. un:a e isritnd Pierde valores primarios, S& COnSenva und muestra del

Priocess g evaluacidn: entrevsta v prushes ¥ anual. Se vesifics gue s resoluciones de eleibles
= Hamstro de cumglimients de requistos guisden an 3 respectiva histona laboral, €1 resto se
- Publicacadin de résullaios #imina

U oM o i e
- Besphuoiones de alegibles

LEsta 0 MeCharaons
= inliprmae

“‘Q“I—F“—-&MQ

de Admenistracidn de Documentos

CONVENCIONES: CT. Conssrvacian iotad B Edminacdn M Microlimacsn o Digilalizacdn 5 Seleczide



& MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
T tins INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
ety Nk TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTD SECCIONAL DE RECURSOS HUMANDS Fecha: Diciemibee da 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE DESARROLLO PERSOMNAL (21430) Hiija 1del

Archive | Archive
Gestion | Central

cr | E |Myp| B i

21430.01 ACTAS

Actas Sub-Comité Paritario de Salud
21430. Se mecrofilma o digitaliza para conpdla ¥ preservacion
001l ocupacional s 10 X x el origingl
Oficio de convocatoria
- A
< ArERng

21430.02 INFORMES

21430.02.01 Informes a Organismos de Control 2 i0 X X

- Oficio de requerimients o de solicitud Se microfima o digitakza para consula y preservacion
Infigrmme det onginal

- ANExas

+ CoavuniCacionss

21430.02.02 Informes de Gestidn i 5 X

Dficio de reguerimento o de soliciiud Peerdle valores primancs, la infarmacdn se consolida
- frifigemne e 8l Departamenio Seccional de Recursos Humanos
+ ANEx0s
« Comunicadones

121430.03 JPLANES

21430.03.01 |PMan de Parsonal 1 5 X

- [ndicadones de gestidn Se selecciona un plan cads tres #fos como testimonio

- Arists de condiciones de mercado de i3 plansacidn del recurss Humans
Proyeoconss oe necesidades de personal

- Relacidn de cosios de persanal por negocia

- Plan

=

CONYENCIONES: CT: Conservacsin iofal E Elminacitn MID: Micrefiimacian o Dugitalzacion S Seleccdn }_




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

e INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNHIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL DF RECURSOS HUMANGDS
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE DESARROLLO PERSOMAL {21430)

Fecha: Doembre de 2006
Hola: 2de 2

Archivo
Gesthin

Archiva
Central

21430.03.02

Plan Seccional de Formacién y Capacitacion 2 & X

- Plansador internp de capacitacion

+ Programacion de contensdas

- Listado de asistentes

- Reportes de evaluatidn de de o5 proaramas

+ il

- lerwentanio de instituciones dooentes

- Catendiario de eventos de inducckdn v capacitacsn
- Plan

En esla tone o consolidan todos los programs de
capacitacion que deganollan 15 ofras dependencias.
58 selecciona un 5% o8 |03 realizados anualments
COMO bEStimenis ol frmite

21430.04

PROGRAMAS ;

21430.04.01

Programa de lnduccidn v Capacitacién

- Sesipnes de Induccidn

- Registro de Comisidn de estudios & isteriar del Paig

- Registro de Comisidn de estudios al extenor del
Regsitro de Licencia Ordingria 2o sueldo para
Regsitre de Viaes oe spludio o sxtenor oe
Reinduccion

- Regsitrg de Adecuacion de hosasio

SE selectiona un 5% de los reallradios anualmente
coma testimonio del rdmite

21430.04.02

Programa de Bienestar de Personal

« Regsiro de dotacidn de uniformes
- Regestro de Pramio & la Excelencia Acadimicia
« Reportss de grestamos de vvienda

= Comunicacones

SE SEECcond un 5% de o5 realizados anusmente
ooma beshimonss del tramile

CONVENCIONES: CT. Conservacitn fotal  E- Eliminacidn WD: Mcrohimacion o Digrtalizacion  §° Seleccion

eesdn de Adminstracdn de Documenics




4l MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA,
R — TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{ Resoluckon No, 4003 del 37 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPAETAMENTD SECCIOHAL DE RECURSOS HUMANDS Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE NOMINA { 21440) Haja:

Archivo | Archivo s aEEmlu e
Gestion | centrmt | €T ® |M/D| 8 CERLE TS

21440.01 ACTAS

11440.01.01 Actas Sub-Comibd de Cesantias 2 10 X X

5E micratiiimng o dqitalizd pard consutta y preservacdan

Oficin e requisrsrsentas o & waoiud el prignal

- Infpime
- ArEng

22440002 HISTORIAS LABDRALES

Historias Laborales de Penskonados del 155
11440.02.01 {Jubitados) 2 BO Y %X
- Registro oivil de nacimienic 0 parthla de baubismo
- AELOlICnn rOnpCImenlo pension jultdacon
Hesplucion reconocrmeentn pension vejez 155
- Alliacion a EPS
- Hegistro Civil 0 partica de matrimonio
- Hegistro Civil o parbda de bautisma mjos Al finalrar ef tempo en Archivo Central se selaccinnan
+ Copia cedula lars Historiars Laboraies de los sigusentes niveles de
- Lopia denthcacan benshoaros CAIQeS para preservacidn: Gerentes Seccionalas, Jefes
= Copla libreta malitar te Departamanto, como parte de fa memaria
LD partes de Cob) institucanal.
- Cunbi. partes de pago
Fesolsonn dorurments de gerencia medihcacon
= Hesoluachdn die Sushiuoon pensional
* Derechog oe Pelicion
= Respugsia Derechos de Pelicion
= Solicilud e Aol furr arid
- Asgnacon de Ausbo funerano

CONVENCIOMES: CT. Conssrvacsn total E- ENmiracsdn WD Miciofilmacion o Dgitalizaciin 5 Selecrion

1del



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucidn Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTD SECCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE NOMINA (21440)

INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

Fischa: Dwombre de 3006
Hhoja:

21440.03

w

INFORMES

Archivo
Central

Archiva

Bastidn cr | € |M/D

21440.03.01

Informes & Organismos de Control

- Oficio de reguenimeento o de soleciud
+ Indorme
- R

Comuncaoanes

2 10 X X

Se micrafima o degitaliza para consulta ¥ preseracdn
il original

21440.03.02

Informes de Gestian

- D de reguerimients o de soeoiud
« [nfarme -

- AnERDS

ICominac BCONES:

Merde valores primanad, 1 nfoarmaciin se consolida
en & Departamento Secoionsl de Recurses Humanos

11%4a0.04

HOMINAS

21440.04.01

Hémina de Activos

Ingresn de servdores o Mdemna
MNovedades
- Primas
= Wacaciones:
- Cogantias
Imereses a las cecantias
- Ligniclaciin de oeantias parciales

- Cesmnliss pasa abonar al Fondo de Vieenda

- dumibiog
- Subsidios
- Encargos
= Licamcias
e e
= Embargos
- Presiaconis sociies
- iplicatseo Fordo Nacional del Abgrrg
- Listados de pagod

e microfilma o digitakiza al cumplir il Bedpo de
ridengidn an el Archivo de Gesttn. Al cumple &l
tempo de petencion en of Archivo Central e
selocoonan s Ndminas de mitad v final de ana

CONVENCIONES: CT: Conservacdn total B Eliminacan WD Microfilmacion o Diglalzaciin 5 Seletcion

2dad



4 MINMISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TERRAFLIE @i SR
Feara dTammm: e

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucion No, 4003 del 27 de julio de 2007 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL DE BECURSOS HUMANOS

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

Fecha: Dsoembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: CODRDINACION SECCIONAL DE NOMINA {21440) Hoja:
ApEsnacly Archiva | Archivo i R I
; - Gestidn | ceatrm | €T | & |WVO A T
21440.04.02 Hamina de Pensionados del I55 (Jubilados) 2 50
*: H-'Eﬁﬂﬂd'ﬂ!'rﬂtﬂlu e peneion
f;fﬁ'_;':‘ . s Sé MCrOilma o digializa a cumglic & tempa e
« Liguidaciin de pensidn retencitn en ef Archivo de’ Gestidn. Al cumplir of
- SuBlRUCIONTS DEsonales tismpo de retenciin en o Archive Central se
- Estudfio o requistos seleccionan las Ndrenas de mitad y fnal de afo
- Tramioe penson de vepes
Consulla & Cuols parts
Control de supervivencia
Havedadses ¥
Listadps de pagos
11440.05 NOVEDADES DE NOMINA
21440.05.01 Hovedades de Mamina de Activos 1 5 Elx Al cumnplir el bempo de retencion en el Archivo Cenlral
se microfiima o digitaliza y luego se climina, La
Reports de novedades consula se realiza a ravis dal medio éomos
Tabla de lquidaciones
11440.05.01 Novedades de Nomina de Pensionados def IS5 1 5 x| x Al cumglir el tempo de retencidn en e Archivo Cantral
(Jubilados) se microfima o digitakza y luegs se elimina. La
- Reporte de novedades consulia se realiza a través del medio teonico
= Tabla de lioudacanes

CONVENCIONES: CT Consenvaciin lolal  E: Ebmunacion MID. Microfilmacn o Diglalizacidn  3: Seleccidn

%:’L

e Admindstracicn de Documentos

3 de3



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[(Rescluciton Mo. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO SECCIONAL DE INFORMATICA (21500)

- INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

Fecha: Diciembre de 2006
Hoja: 1de 2

e g
L

L

Archiva

Gestion

21500.01

INFORMES

Archive
Central

M/D

21500.01.01

Infarmes a Organismos de Control

= Oficio de requerimssnts o de solicitud
Inifigrme

« Mo

- Lomunicaciones

Se microfiima o digitaliza para consulla y preservacion
el original

21500.01.02

Informes de Gestidn

Oificio de requerimienta o de soliciud
= Irifarme
= Anexns
= Comunicaciones

Pierde valores primanos, a informacidn se consalida
en |a Direccidn de Planeaodn Operativa

21500.02

PLANES

21500.02.01

Plan de Sistemas de Informacidn

- Estuchio de necesidades de informacidn

- Recuerimientos de techologias de inlormacian

= Factores critioos

= Procesos de fujos de informacon

- Estudio del mércado de tecniologias de informacidn
Reperon de programas ¢ Senacos oe informacitn

- Inventano de software y aplicabvos en uso

- Refaddn de aplcatives por adguirir | disedfiar

Fierden valores pnmancs

CONVENCIONES: CT. Consenaciin olad  E: Eliminecidn  MD: Microfiimacion o Digtalizacién  §: Seleccian

Cy



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

o INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Resolucion Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL Fecha: Diclambre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO SECCIONAL DF INFORMATICA (21500) Hoja: Zde2

e JH 1 Archive Archive . ; + i

Gastidn | Contrmt | “T| ® |M/O] § ey

21500.03 IPﬂﬂ-‘rEE’I’ﬂE

21500.03.01  |Proyectos de Disefo de Software 2 [

- Dragnddticos oe Mujos de infarmacdn
Estandares de arquitectura femnoidgica
:néllsls = n:‘err!ﬂel marcado S8 cONServa Una muedira de los estudios realizados

- Tendenciad rformaticas

i ek solre  Aedictvg a5 afios, como testienonio oe 13 gestidn & reglo e

- Uberacidn de ka wersiin

- Tomas de requenmentos

= Acta de kberacion

- Manual de uso

- ACTaG o8 reumiones

] i o

on de Administracion de Documentos

CONVENCIONES: CT. Conservacidn iotal E: Ebminacian MID: Micioliimacian o Degitaiizacidn 5 Selaccidn
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MINISTERIO DE P
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALE

u
e B s

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE

ROTECCION SOCIAL

$ - SECCIONAL CUNDINAMARCA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

DEPARTAMENTO SECCIONAL DE INFORMATICA

SOPORTE TECNICO (21510)

Facha: Diceembre da 2006

Haja: 1dei

L Fosm £l

Archivo Archiva
Gestitn Central

M/D

21510.01

INFORMES

21510.01.01

Informes a Organismos de Control

. DRcia de requerimientn o de Soliciud
« Informe

BB r0S
- CoMmumicaciones

5a macrofiima o digetalizs para comsulta y presEnacion
digh ariganal

21510.01.02

Informes de Gestian

- CHficio o8 recuerimiento 0 o solicituel
- Informe

- Anexos

ComunCationes

pierde valores primarios, ia informacidn se corslda
& &l Degartaments Seccional dé [nformatice

25510.02

REGISTROS

25510.02.01

Registro de Tecnologias de Informacion

- Ficha técrick de hardwarne

- Bicha técnica de soflware

- Ruta de mantenimientd ¥ TETvOVachn
« ComunicaCiones

Piierge valones primanios

COMVENCIONES: CT. Consanacion iotad € Eliminac

an WD Micofimacidn o Diglalizacion 8: Seleccion

L o

A o Adminisiracion de Documentos




MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
- INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
A S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIOMAL DE INFORMATICA Fecha: Diciernbre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE OPERACIONES (21520) Hoja: De: 1de?

L as 15 Archive | Archivo S e

Rri i s g VRl s Gestidn Central

21520.01 INFORMES

21520.01.01 Infarmes a Organismos de Control Z 10 X X

Oficio de requenimiento o de solichud S microfilma o digitaliza par.:r consulta y prmruar_rdnr
Informe el original

- Anexins

- Comunicaciones:

21520.01.02 Informés de Gestidn 1 5 x

- Oificioy de m:m,miu o de solicitud Pierde valores prmanos, 1a Informacion S8 consokds
Infarme en & Departaments Seccional de Inforrmitca

= At

- Comunicaciones

25520.03 PLANES

25520.03.01 Plan de Seguridad Infarmatica 2 5 X

- Mapa de riesgos en teenoiogias e informacion
-I lwmdﬁnafn::mm LECroingsa Sa spbecciona una muesira que refleje el volumen de
- Gunas de sequndad procesos de flujes de informacion sistematizada
an de contingeEncia
Directriz pard salvaguardas archaos
- Instructives de formacicn
- Escala de tempas ¥ responsabilidaces

CONVENCIONES: CT: Conservacion intal € Eliminacidn MDD, Microlimacike: o Digitalizacidn  §: Selecoion



. MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
SRR e INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
bt B TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
:nmludh Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMIMNISTRATIVA: GERENCIA SECCIOMAL Fecha: Dutiembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA; DEPARTAMENTO SECCIONAL COMERCIAL (21600} Haoja: 1ded

e SREHEL LREE T Archiva Archiva TSR E e T
e _ 50 central | €Y | E [M/D| S L,

21600.01 CONTRATOS

Contratos de Fuerza de Ventas (Ejecutivas de
Cusnta) 1 20 x x

Perfil del sjecutvg de cuenta
= Corwvacatona Puliica
- Lista de aspirantes
; ml;fﬂ o L Al pasar al Archivo Cerdral se microfilman o degitaizan
Hoja de wida ; para consulta, se conserva win muestr del 10% de |
Acta evaluacion produccidn anual como reflejo de la gestion, el resto
- ACta de vinculacidn se edimina.
Contrato
= Acta de wacio
= Informe de inferveniona
- Faclurs O pago
Actas parciales
Acta de recibo y lguidacidn

21600.01.01

21600.02 INFORMES

21600.02.01 Informes a Organismos de Conbrol i 10 X X

. Oficlo de requerimiento o de solctud 5e microfilma o digitalizs paca consulia y preservacdn
Inforrme cel onginal

- AnERos

- Comunicaciones

21600.02.02 Informes de Gestion 1 5 X

{Oficen de reguerimiento o de solicibud Perde vilores primarias, i nformaciin se e_:nnsm-r:n
Infgema & la Dereccidn de Maneacidn Operativa

- AR Os

- ComUMCRCONaS

COMVENCIONES: CT. Conservacin lolal B Enmmacidn NMID: Meerofitmacion o Digitateacian  §: Seleccion Q }




UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO SECCIONAL COMERCLAL {21600)

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resoluckin No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diciembre de 2006
Moy

2ded

Archivo

Gestion Central

21600.02

PLANES

Archiva

21600.02.01

Plan Comercial (Promacitn y Yentas)
- Daagndeticn de afilaciones

Metas de ventas por negocs ;
- Perfil de los vendedores o 8 competencla
- Comunicaciones

- Promocsonaies y dvulgativos

= Plan 8 wiSHA% & empresas

- Plan de visiths 2 asperanies de ejecutivas
- Irfiorme comercal

Se selpcriona uina massira cada tres (1) afios

CONVENCIDONES: CT, Congervacin total B Efiminacion MID Wicrlimacian o Degptalizacidn 5 Seleccon

>



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

Fare Sismpse TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resclucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL Fecha: Diclemire de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO SECCIONAL COMERCIAL (21600) Hoja: Jde 3
: TS AW, : (N T : T
i fioa o aa el fl, T Archive Archiva i i 7 RELCE LFE R
i e vl Gestion Cwtet | | |0 B E¥ i ORI B

Jefe de Seccidn de Adminsiracidn de Documentos

@_@l—w

CONVENCIONES: CT- Conservacidn lalal E' Ebminacidn MID: Meorolimacidn o Digitalzacdn S Seleccion



" MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
.. .S INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
oy Ao TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resalucion No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMIMISTRATIVA: ODEPARTAMENTO SECCIONAL COMERCIAL Fecha; Declembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCTONAL DE AFILIACION ¥ REGISTRO (21610) Haja: 1 de 2

Archiva | Archive L A s
Gestibn | Centrat | T | & |M/O] S

21610.01 INFORMES

21610.01.01 Informes a Organismos de Control | 10 X X

« Oficio de reguerimianto o de soscitud Se microfilma o chigitaliza para consulta y preservacion
- Informe | anginal

Anexns
- COmuCaOnnes

71610.01.01  |Informes de Gestidn 1 5 X

- Dfioa de requenmisnto o g sobcitud Plerde valores pnmanios, b informacion se consolida
Informe en & Departamenio Secoonnl Comercis

= Anexos
Comunicacionas

21610.02 REGISTROS

Registros de Afillaciones (ARP, EPS y
Pensiones)
- Formatos de solicihud de afiliacion: vinculacion,
fraslados o novedades

Control de grabacicn [digitacion’) de formularios
- Fatocopia de Documento de [dentidad del
| Benaficiaro
« Regastro Chdil e Matramonio
« Dedaraciones extrajuicio
- Registra Chvil de los beneficianios

Fotocopia de Tareta de [denband

26610.02.01

Fara consulta de microfilma o digitaliza y s& foma una
maesira representativa del 5% arinl

CONVENCIONES: CT: Consarvacion lotal  E: Ebminacian MID: Mecrofimacdn o Digitalzacen 5 Seleccidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
- INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

- ma s ok ok Tt PR
P B

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL COMERCIAL

Fecha: Dicembee de 2006

Haja: Z2ded

(L L T L
| =T s g

OFICINA PRODUCTORA; COORDINACION SECCIOMAL DE AFILIACION ¥ REGISTRO [21610)
P iy pE e R Y
; Archivo Archivo o
S Gestidn Central

- M ; ¥ !
M/D| § gL R
.

£ ey i i
B e e : o

CONVEMCIONES: CT. Conservacitn iolal E: Elfminacidn MID: Microfimacdn o Digilabzacen 5 Sefecoion

3 - I L - . - .
Jefe de Seccion de Administracian d; Dooumentos

SNy - PR
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SECCIONAL DE VENTAS (21620)

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

Fecha: Diciembre de 2006

Hola 1de3

Archiva
Gestian

Archiva
Central

21620.01

INFORMES

er |

M/D

21620.01.01

Informes a Organismos de Control

- Oficio ge regquenmiento o de solicitud
« Infarme

« ARERDS

- ComuniCACHNES

S macrediima o digitaliza pasa consulta y t:h‘!S:l"tmfl‘lf
ded original

21620.01.01

Informes de Gestidn I

. Oficio de recuermienta o de solictud
= Infarie

« Ao

« CDMUMiCICIones

Pigrde valores primanos, & informacion se conschina
s & Departamento Seccional Comercial

11620.02

REGISTROS

11620.02.01

Registros de Empleadores

. Directonio de emprisas objetng

- Fucha téenica de cada empresa

- Agenda ge vislas
Bhcora de visitas

« Hoja de wvida de la empress

= Conirol e melas por Smpresd

- Hoja de conirel de recibido de rEOLETNMEnios
. Hojas de requersmientos por penscn, salud ¥

4 cumplir l tiemps de retencidn en archive central
plerden S5 valones prmanos ¥ no Lienan wvalores
SECLINCEHITS

CONVENCIONES: CT. Conservacion lotal  E: Eliminaciin M/D Microlimacitn o Digializacion S Seleccide



- MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

I . N INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO SECCIONAL COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: CEII]ID!HI.C[‘I:IH SECCIOMAL DE VENTAS (21620)

Fecha: Dicemtve de 2008
Hofa 2ded

Archiva Archivo
Gestibn | Contrmt | <7 | & |M/0

11620.02.02 Registros de Fuerza de Venias 2 3 X

- Hoia de vida
= Metas comerciades
- indices de cumplisniento de las metas
= Incentivos
Flanilias de produccion comencial
- Contral e Metas por empresa
- Informes de evaluacitn
~ Liguidacidn de oomisignes

Al cumplir &l Bempo de retencidn en aschivo central
DIErIjFﬂ SUS valores Prirmanos y e tenen valares
SECUNIaNDS

21620.03 SELECCION DE FUERTA DE VENTAS 1 5

= Comsocatona para selecoion

« Hojas de wda de candidatos

= Lista da inscritos

- Proc#so oe evaluscidn: entreviala v prushas
= Registoo de cumplinienio de reguslos
Publicacsdn de resuliados

- Lista de sleqides

- Resgluciones de sismhles

- Lista de rechazados

- Informe:

PiErde vElores primanios, $& covderva una mueslra dal
2% anual, 58 verfica que las reschicionss de eleibies
fueden én la respactiva hestoria laboral. € resto se
edimana

CONVEMCIONES: CT; Conservacidn total E: Eliminacion MID: Mecrofimacion o Digitplizacdn 5 Selectan

-

—~ &

Jele de Seccon de Adminsiracon o DocurmneEnlos




. MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
B INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
Poree Bhuerpare TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resoluciin No, 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GEREMCIA SECCIOMAL Fechwa: Dicembre de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE SALUD (21700) Huoja:

1dad

: Archiva | Archivo

(Wl . Gestion Central ] & Py 8

2170001 INFORMES

21700.01.01 Informes a Organismos de Control 2 10 X X

- Irforme del original
- ANENGs
Comumicacones l

Oficio de requenmients o de salicined & microfirma o digitaliza para corsulta y |]I'E5E-I"|'ﬁ.']lj'|'l

21700.01.01  |Informes de Gestién 1 5 X

- Arvexos
- Comunicacionss

O T b oo sclicud Pierde valores primanios, 1a informacion s consclica
. Infocma ; e la Diracoidn de Planeacion Operativa

21700.02 PLAMES

21700.02.01 Plan de Contrataciin de Servicios de Salud 2 10 X X

Informes de Monilones ¥ SEgLIMmeEnio
Diagnostico de guejas ¥ reclamos

« Matas de cobertura y calidad del origanal
- Prigridades

- Modeln de prestacon de servicios de salud
- Lineas de aodon

- Mgkas de cobertura y cabdad

. Liweas di accion Se microfilma o digitslizs pars preservacion y cnn-;ultar

CONVENCIONES: CT' Conservacion fotal  E: Eliminpcian MID: Mizrofimacian o Digiafizacion  §: Seleccan



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

i
N S INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
R b TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resoluckin No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UMIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE COMTRATACION DE SERVICIOS DE SALUD ([21700) Haja: 2de?
rchiva | Archivo bR e g L S
Al Gestibn | Centrat | T | B |M/D] 5 0 %8 it g
————— =T e
21700.03 REGISTROS
21760.03.01 Registro Especial de Prestadores de Serviclos i 3 X
de Salud
- Farmularias de [rscnpcadn v de Novedades
- Manual de Estdnoares y O Procegemisntos
- Condiciones de Suficiencia Patrimanial y Fnanciera Ferde valones primanos
Sishema Unico de Habilitaodn de Prestadones di
SETVIChos y
= Registro Indindual de Prestaciones da Salud RIPS
]

Jefe de Secodn de Administracidn de Documentbos

CONVENMCIOMNES: CT. Conservacitn jotal E: Eliminasion WD Microfimacdn o Digializacion 8§ Seleccian



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GEREMCLA SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ATENCION AMBULATORIA |[21800)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resalucion No. 4003 del 27 de julio de 2007 )

Fecha: Diclemtire de 2006
Hoa: 1de 4

Iq 14

Archiva
Gestion

Archivo
_I_:inh'hl

i

E rllfﬂ

21800.01

ACCTONES CONSTITUCIONALES

11800.01.00

Acciones de Tutela

- Nobficacian de la &ccidn

- Conestacidn o s Tutela v Prusbas
Recurso contra Ao que demnsegue pruebas
Fallo pamera mstanca

- Imguugracidn del fallo

= Contestacdn de la impugacicn
Fallo stgunda instanca

- Incidente de desacatn

- Contestacion del desacato

- Sentencia definikiva

Se seleccions un 10% de los (rocesos anuales Comio
testimanin de la gestitn, considerando (05 casos o0
gue se refleje el mayor impacio en a8 dcoionds
misonales dal [55

21800.02

ACTAS

21800.02.01

Actas Comité Técnico Clentifico

- O e convoCatona
- fcta
= AnEans

10

Resolucion 2948 de 2003 Minprobeccion. e degtalize
para consulta y preservacidn del origina!

21800.03

DERECHOS DE PETICION

= Sabicitug
Respuesta

Se gelecriona una muestra del 10% anual como
testimonio de la Gestidn, el resto se elimina.

CONVENCIOMNES: CT.

Conservacian total  E- Elminacsn MID: Migrofimacion o Digitalizacion  5: Seleccidn
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

{Resclucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ATENCION AMBULATORIA (21800)

INSTITUTO DE SEGUROQS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: Dicembre de 2006
Hoja: 2Co 4

21600.04

Archivo
Gastion

Archivo
Central
—

INFORMES

M/D

11800.04.01

Informes a Drganismos de Control

- O de reguenimientn o de solicitud
= Infgrme

= Anexis

- Comunicaciones

10 X

Se microfilma o digializa para consuits y preservacking
del original

21800.04.02

Informes de Gestidn

- Dificin e requerimiento o de solicitud
Infprme

T ]

- Comunicacanes

Merde valores primarnios, a informacion se consolida
en la Direccidn ce Planeacon Operativa

21800.05

PROGRAMAS

21800.05.01

Programa de Atencion Ambulatoria

- ESludos de oferts ¥ demands

» Comportamiento de ka demanda
Anaiiss de wabihdad del servicio
- Servicios de sabud oral

- Servicios Tarmaceulicos
Irloires de evalupcidn

= Inloome final

10 X

Sa micraldma o dgitaliza para praservician ¥ consulta
el prigngl

CONVENCIONES: CT. Conservacstm tolal  E: Eliminacion MID: Mcrofimaecidn o Digitalizacidn  8: Sslecodn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

Ar'a aifyirdEs N Jfe

T p— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resolucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ATENCION AMBULATORIA (21800) Haga: dded

; : Archiva | Archive ;
o Gentiden | Contad | *F ] & [P # ! AR

21800.05.02 Programas de Atencién Domiciliaria 1 10 X X

- Eshudios de oferta v demdainda

-. :ﬂﬁ;ﬁmﬁ;.m“mn domenans S& macrofiima o dagitaliza para I..EH'I'HI‘I'.' A ¥ PrESETVACIon

- Fundamentos de s servicios ded oragpinal

= Reg] e préstadores el ervicio
Linearmienios de atencidn

« Beneficianos del programa

- Estudos de evaluacidn v control

Programa de Promocidn y Prevencitn de la

Salud

= Estucios de oferta v demands

- Infarmes de servicios de atencion domeciana Se microfiima o diptaliza para consulta y preseracion|

- Fundamentos de s servioos disl original
Red de presladores ol senvicio

- Linearmientos de atenoiin

- Bersefickanos del programa

- Estuchos e evaluacion y pontnal

11800.05.03

Programa de Servicios Farmaceuticos

Ambulatorios Se seiecciond v Muestra del 5% de ia producodn
- Formulario de medicamentos G |a sequriiad socisl anual,
- Evaluacdn de servigios Temaceutions ambaelatonos
= Indicadores

Mielas
- Red de dispensarios

21800.05.04

21800.06 REGISTROS

Se consorva ung milesra o 10% araal oo

21800.06.01 Registro ¥ Control de Serviclos Amindatorios i 4 X matimonio e ls Oesidn, ¢ resto 56 TN

- Gohcitud servicks

COMVENCIONES: CT: Conservacion total  E: Elminacisn MIT: Microfmacion o Digitslzacdn 5. Seleccidn
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERERCIA SECCIOMAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ATENCION AMBULATORIA (21800)

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Dhoiesmbre de 2006

Haia: 4 de 4

Archive
Gestion

Archivo
Central

E |m/p| s

« ADrODSCION SErvion

CONYENCIONES: CT: Consarvacion tofal E: Elminacien M/D: Microldmacon o Digitalzacon  §: Selecosn

Jefe de SAcoon de Administracion de Documentos

e



e MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
o O INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

AR
Fwmrar Biarergnfe

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECTIOMAL
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE MERCADED ¥ CALIDAD (21900)

Fecha: Didembre de 2006
Haja:

1ded

Archive Archiva 1

i ; C Gastién Centrat | <7

M/D

21900.01 DERECHOS DE PETICION 1 5

- Solicibud
- REspuEsta

Se splecciona una muestra del 10% amual comp
testimonio ce la Gesticn, &l resto 5@ alimina.

21900.02 ESTUDIOS

21900.02.01 Estudios de Mercado 2 8

- Estudios de andlisis de ventas
= Aralisis de 13 Compelencia
Estudio de necesidades de clientes empresaniales
- Extuthn de necesdades de clientes personales
Eslucio de posicionamiento en & mercado
- ARSI g epacialivas v SUQEIEnCas
Estudios del impacto pubhciiana
- Informes de uso de productos
- Evaiuacion de prpshas de mercado
Estudios del impacto putlicitano

Se consErva una muestra de los esticlios realizados
cada 5 anios, comd bestimonio de la gestion, & resto

= elimina

21900.03 INFORMES

21900.03.01 Infarmes a Organismos de Control F | 10 X

- Oficio de requerimsento o de sobcitud
- Informe
AnEos

Se microfiima o digitaliza pam consulta y presamadcion

des original

CONYENMCIOMNES: CT. Conservacion folal E Ebminaciin MID. Morofimacion o Digitalizacion 5 Seleccin



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

da,
s i INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
By TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{Resohscidn Mo, 4003 del 27 de julio de 007
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL Fecha: Diciembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE MERCADEOQ Y CALIDAD (21900) Hola: 2del
Wbt P oy el IO g A OB B, T b T T il B By
ZHG 1 4 1= Archivo | Archive i T 1
2 e s : e T Y b T TR ST
:—_'f!:'--“ <! Gesthén Central - il b Bt s B
e —
21900.03.02 Informes de Evaluacidon Clinica 2 10 X X
- Gestidn d-e oL
: Eu?a‘.mﬁd@:}temms te microfima o digitaliza pars consulta ¥ presenacon
. Encuesta de satisfaccion de Usuanos del orginal
- Evalyacion de indicadores de calidad
- Evglmacion de recesidades v satisfaccon de ch
= Comunicacion:s
21900.03.03 Infarmes de Gestion 1 5 X
. Pigrde valores primarios, la informpcion se consolida
- io de requerimienta o oe solicitud
H mﬂl I en la Direccidn de Planeaciin Operativa
- ANEEoS
- Comuncaciones
11900.04 PLAMES
21%00.04.01 Plan Seccional de Marcadeo 3 7 X X
- Migtas de wentas .
Se microfiima o digitaliza para consulla y CoONSEnacon
- Sectorizackdn del marcado el original
- Prowecoidn de participacion en & mercada
- Extrategias or posichanamients de productos
Informes de evaluacian y seguimiento

Jefe de Seccldn de Administracdn de Doosmentos

CONVENCIONES: CT: Conservacin tolal  E: Eliminacion M/D: Microfimacion o Dhgitalzacon 5: Seleccidn



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucién No. 4003 del 27 de julie de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIOMNAL
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE HISTORIA LABDRAL ¥ NOMINA DE PENSIONADOS {22100)

Fecha: Diasembre de 2006
- 1 de 3

Archiva
Gestidn

Archiva
Central

MiD

22100.01

ACCIONES CONSTITUCIOMALES

21100.01.01

Acciones de Tulela

- Notificacidn de la Accidn
- Contestaciin e s Tutela v Prusbas
» Recurso contra Auto que denegue pruehas
- Fallip primera instancia
= Impugnacidn del falla
Contestacion de la impegaciin
- Falio segunda instancs
- Incidente de desacato
- Conbestacion del desacato

Se selecciona un 105 de lps procesos anuales como
testimanc de la gestidn, los procesos originales se
encuantran en los organismos judiciales. Cuando la
tuteéla se relasona con lot pensionados, ef falo y &

cusnplirmients se ven reflejados en la Histaria Laboral

22100.02

DERECHOS DE PETICION

- Salicibud
- Respuesta

Se selecoiona una muestra del 10% anual como
testimanan de |a Gestidn, & resto sa elimina

22100.03

[HISTORIAS LABORALES

22100.03.01

Historias Laborales de Pensionados

Registra Civild de Nacmienio o Partida de Bautismo
- Certificado de supervivencia
« Certificado de invalider
- Afllacion a EPS
= Regisiro civil 0 partida de matrimonig
- Registra civil 0 partida bautisma hijos
- Fotooogia Céla
« Fotooopia dentificandn beneficianos
= Certrlicados de escodaridac
- Fotocomia Libreta Militar
- Corplicadios de bonos pensionales
- Extractos de perindos de afillacidn

CONVENCIOMES: CT. Corssrvacion iotal  E Ewminacidn MID: Mcrolimacian o Digitalizacidn 5 Selecciin

Se microfiima o digitadiza para consulta v preservacitn
el original

C
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

{Resolucidn No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE HISTORIA LABORAL ¥ NOMINA DE PENSIONADODS [22100)

INSTITUTO DE SEGUROQS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: Declernbre e 2006
Hol: 2ded

Archiva

Gestion

Archivo

l:lﬂil'll

M/D

- Fatacopia Librata Militar

- Liguadacidn de pensidn

Cuptas Parte de Pagao

- Certificado de pérdida de capacidad laboral

« Resolucidn de Reconocimeento de Pensidn
Resclucion de Reconocimiento por Vejes

- Resclucion de Beconocimeento por Invalider o

- Resobucidn de modificacion de pensitn

« Regolucidn de sesitucitn pensional

« Derechos de petichdn

- Respisesta a Derecho de Petican

= Solicitutd de auwilio funerang

- Cerfificado de defuncion

- Fachurd de funerana

- Declaraciin extrapscio

- Resolucdn de aumdiio Funeranio

- Reportes de historia laboral

- Reporte de cllcula achuanial

« Resolucin o8 conmuiacin pensional

Se microfilrma o digataliza para consulta y preservacidn
del original

42100.04

INFORMES

21100.04.01

Informes a Organismos de Control

- Qficlo de regquenmasnio o de solicitud
- Informe

- ANBX0S

« COMmuUnicACion:ss

Sa macrafitna o digitaliza para consudta y preservacon
dad orginal

21100.04.02

Informes de Gestian

- D¥icio de requenmesnio o oe sehaitud
Inforrme

o RN

- Comunicaciones |

Paerde valores premanios, s mformacdn se consolida
ian ka Direccion de Paneacidn Operatha

CONVENCIOMNES: CT: Conservacion lolsl E EPminacidn MID. Microldmacion o Digitalizacidn  5: Seleccibn

(1



MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resalucién No. 4003 del 27 de julio de 2007)

Fecha: Diciemive de 2006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE HISTORTA LABORAL Y NOMINA DE PENSIONADOS {22100) Maja: dde3
by ; i t1 Archivo | Archivo :. g
A i e
s gih Gestién | Centrat | <7 e - i -
———————— T,
22100.05 |m’:-mﬂ.ns

22100.05.01

|Namina de Pensionados

- Ingreso a ndmina

- Liguidacian dé pendidn

- Sustituciones pensonales
- (30 O PENSIONES

- Comprohante de egreso

- Reintegro de mesadas’

= Cantrol de superviventia
- Informes & Tesoreria ©

2

Se microfibma o degitaiea para consuilh ¥ pieservacin|
el original

22100.06

NOVEDADES DE NOMINA

22100.06.01

Movedades de Momina de Pensionados

- Reparie de novedades
- Areas
Formatos de novedades
- Registro de bonificaciones
- Registro de devoluciones
- Reqisira deé desceenios
- Rixgistro de sngresn y et g8 pensionados
- Reqistro de recupsracidn de rentegros
- Registrag de= tutelas a mdmina
Reqgistro de cooperativas vy asociacones
- Registro de pensones subsiciaiss
- Reqistro de hijos estudianies
Reqistro de pensionadoy conmulados
- Reqistro de desafiliandn retroactiva

Al curmplir & tempo de rebencidn en el Archwo Cengrad
s¢ macrofiima o digitaliza v luego se elimina. La
consults se realiza a ravds del medio thonico

COMYENCIOMES: CT: Conservacidn idal E: Eeminacsin MID: hcrofibmacsin o Digitalgacion 5. Sedpccan

fe e Se de Administracidn de Documenins
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MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

SR e INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

Famaas Bl

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIOMNAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ASEGURADORA ATEP (12200)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resolucion Mo. 4003 del 27 de julic de 2007)

Fecha: Dhasmbre de 2000
Haja: 1 de 3

Archiva
Gestidn

Archivo

Central

MDD

21200.01

ACCIONES CONSTITUCIOMALES

41200.01.01

Acciones de Tutela

= Motrficacion de la Accide

« Conbeslacon de fa Tulela ¥ Pruebas

- Recurss contra Aulo que denlegue prusbas
= Fallo promera instancia

« [mpugnacion del fado

- Contastacion de 1a imgugackin

- Falip sagunda instanca

« Incudente de desacabo

- Convestacidn del fesacatn

Se selecciona un 10% 3¢ los procesos anusles Comd
lEstimoiio de h gEstion, ot procescs anginales e
encuentran en los organismos judicales, Cuanda la
fuiela s refaciona oon los pensionados, & fallo v el
cwmphimiento se ven reflejados en la Histora Laboral

11200.02

DERECHOS DE PETICION

- Solicitud
- Rsspussts

S sebecciond und moestra ded Y09 anual comd
lestimonio de la Gestidn, e resto se alimna,

11200.03

INFORMES

11100.03.01

Informes a8 Organismos de Contral

- (ficio de requen Freenio o e solscibuad
= Informe

- Anexos

= COmUNICA0ones

10

Se microfilma o digraliza para consulta y preservacidn|
diel original

CONYEMCIONES: CT: Conservacion Intal  E: Elrrunacion KID: Momofiimackn o Digitalizacon 5 Seloccdn



G MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
Py, o] INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA
ot S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(Resoluchon No. 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SECCIDNAL Facha: Decembre de 2006
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ASEGURADORA ATEP (22200) Hoja: 2ded
i i ] iz Bt Ny e b A U T G '

sl T § TS rchiva | Archive e
T S T N S e Gestian Central ; e

22200.03.02 Informes de Gestian L 5 X
(ifucios e requerimeonto o de solicitud P vm prmarios, la informacsin e consolida
- Informe en Ii Direccidn de Planeacdn Operativa
AnExs
Comunicaciones

22200.03.03 Informes Estadisticos de Accidentes de

| 10 X K
Trabajo S microhifma o digitaliza para conswulta v preservacion]
- Rieportes por tioo de agoidente el oviging!
- Reportes por class e trabajo
Repories por tipo de rgbajador
Reportes de visita por empresa
- Estpdieticas de incapacidnies

Informes Estadisticos de Enfermedades
i 10 X X

Profasionales

- Reportes por Hpo de accidents

= Repoetes por clase de trabaje
Reportes por tipo de trabajador

- Repoites de wisits por empress

- Estacistican 8 incapactades

22200.03.04

&g macrofilma o degitaliza parm consultn y wmnrm:rnnj
de! original

1230004 REGISTRGS

21200.04.01 ‘Huqiﬂrnu de Medicina Laboral 1 20 X X

Higiorip Emoresangl
- Repories de accidentes de rabajo
Repoetes de enferrmedades profesionates
Relacidn de incapacidades por accidentes de
- Relaotn de incapacidades por enfermadades
- Informes v diagnosticss de laboratona clifico
Control de servicios de madicng taboral
Historias clirecas de pacientes

Se dpitalize para consulta y preservacion del original

COMYEMCIONES: CT. Conservacen tofal E: Ebminpotn MID: Microfiimacion o Degilalizacon 5 Seleccion



.
Er

By pAr e R

P

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES - SECCIONAL CUNDINAMARCA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[ Resolucién Mo, 4003 del 27 de julio de 2007)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GEREMCIA SECCIOMAL

Fecha: Dicsembng de 006

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ASEGURADORA ATEP (22200) Hoja: dde 3
M i LA e B et g oy Archiva | Archiva

22100.04.02

e —

Gestitn
A

Central

Registros de Prestaciones Economicas

Cokcitud de |8 prestackin eoonomecy
- Comprobacidn de Derecha
= Dictamen Médico aboral
- Facha de Medicing Laboral
- Fotocooa de Historia Clinica
- Cafificacidn Junta de Calificacicn de Envalkdés
- Incapadades
- Reparte de Accidente de Trabajo
= Rty rumientos ;
- Sopartes de ANlson
- Sopones e Pago

Se digitaliza para corsulls y preservscon del ariginal

CONVENCIONES: CT Conservacion ioial E Elminaciin M/D: Microfmacion o Digitalracion 8 Seleccdn



Anexo 1.

Anexo 2.

Anexo 3.

Anexo 4.,

Normatividad Archivistica

Glosario de términos archivislicos
Cuadros de Clasificacion Documenial
. Mivel Nacional

. Seccional Cundinamarco

Mormatividad Instifucional

Quinta Parte

ANEXOS




%

SEGURO 3OCIAL
Para Siempre

ANEXO 1. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA



NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Ley 80 de 1989 (22 de diciembre). Por la cual se crea al Archiva General de
la Nacion y se dictan olras disposiciones.

Decreto 1382 de 1995 (18 de ogosto). Por el cual se reglamenta la Ley B0 de
1989 v s& ordena la tronsferencia de la documentacion histdrica de los
archivos de los organismos nacionales al Archivo General de la Nocion y se
dictan ofros disposiciones. T

Acuerdo 07 de 1995 (1B de oclubre). Por el cual se reglomenta la
presentacion de las Tablas de Retencion Documental al Archivo General de
la Nacién. Ordenoda por el Decreto No. 1382 de 1995".

Decreto 0998 de 1997 (8 de abnl). Por el cual se reglamenta la fransferencia
de la documentacion histérica de los archivos de los organismaos de orden
nacional, al ARCHIVO GEMERAL DE LA NACION, ordenada por el decreto
1382 de 1995

Ley 0594 de 2000 |14 de julio). Por medio de la cual se dicta la Ley Generol
de Archivos y se dicton olras disposiciones.

Acuerdo 0039 de 2002 (31 de ociubre). Por el cual se regula el
procedimiento para la elaboracién y aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental en desarollo del Articulo 24 de la Ley 574 de 2000.




Republica de Colombia
LEY 80 DE 1989 (22 de diciembie)

"Por la cual se crea al Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones”

EL CONGRESO DE COLOMBIA
DECRETA:

Articulo 1°- Crease el Archivo General de la Nacion como establecimiento plblico
de orden noacional. adscrito al Ministero de Gobiemo, con personera jundica,
patnmonio propio. outonomia cdministrativa y con domicilio en Bogota D.C.

Articulo 2°- El Archivo General de la Nacidn tendra las siguientes funciones:

= Establecer, organizar y dingir el Sislema Nacional de Archivas, con el fin de
planear y coordinar la funcidn archivistica en toda la Nacidn, salvaguardar
el patnmonio documental del pais y ponerlo al servicio de la comunidad.

« Fijar politicas y expedir los reglomentos necesarios parg organizar la
conservacion y uso adecuado del pafrimonio documental de la Nocion, de
conformidod con los planes v progromas de sobre la materio adopte lo
Junta Direcliva.

« Seleccionar, organizar, conservar y divuigor el acerco documental que
integra el archivo de la Nacién asi como el gue se le confie en custodia.

« Formular, orientar, coordinar y conltrolar la politica nacional de archivos
acorde con el Pion Nocional de Desamollo vy los aspectos economicos,
sociales, culturales, cientificos y tecnologicos de los orchives que hagan
parte del sisterna Nacional de Archivos.

» Promover la organizacidon y fortalecimiento de los archivos del orden
Nacional, Departamental, Intendencias, Comisorios. Municipal y Distrital
para garantizar la eficacio de lo gestion del Estado y la conservacion del
patimonio documental, asi como apoyar @ los archivos privados que
revistan especial importancia cultural o histanca.

« Establecer relociones y ocuerdos de cooperacion con instituciones
educativas, culturales, de investigacion y con archivos extranjeros.




Paragrafo: En ningun caso los documentos histéricos y ofros que a juicio de la Junta
Directiva y de la Academia Colombiana de Historic tengan especial impaortancia,
no podrdn ser deshuidos oun después de que sus originales hayan sido
digitalizados.

Articulo 3°- El Sistema Nacional de Archivos tendrd caracter de programa especial,
para todas las instituciones archivisticas y colecciones documentales plblices y
privadas. de orden nacioncl, departamental, intendencia, comisario, municipal y
distrital,

Articulo 4°- La direccion y administracion del Archiva General de la Nacion, estarg
a cargo de la Junta Drechiva v del Director General. Bl Director General serd
agenfe del Presidente de la Republica y ejercera la representacion legal de ia
enfidad.

Paragrafo: Para ser Director del Archivo General de lo Nacidn se requiere ser
colombiano de nacimiento, tener fitulo profesional y diploma de postgrado en
archivistica, ciencias sociales, ciencias de la informacidn, sistemas o disciplinas
afines o ser administrador publico y tener una experiencia relacionada con el drea.
de fres afos.

Articulo 5°- La Junta Direcliva estarg integrada asi:

= El Ministro de Gobierno o su delegado. quien lo prasidird,

= Un delegodo del sefior Presidente de lo Republica con su respectivo
suplente.

= FEl Secretoro de Administracion Publica de la Presidencia de la Republica o
su delegado.

+ E Director del Fondo Colombiano de Investigaciones Cientificas y Proyectos
Especiales "Francisco Jose de Caldas” -COLCIENCIAS- o su delegado.

« E Director del Instituto Colombiono de Cultura -COLCULTURA- o su
delegado.

» El Presidente de la Academia Colombiana de Historio © su delegado, el que
deberad ser miembro de dicha Academiaq.

Paragralo primero: El delegado del sefior Presidente de lo Republica y su suplente
seran designodos para penodos de dos anas.




Paragratfo segundo: El Director General det Archivo formara parte de la Junta, con
derecho a vos pero no a volo.

Articulo &~ Los funciones de la Junta Directiva v del Director General serdn
establecidas en los respectivos estatutos de la entidad.

Arficulo 7°- Patimonio. Pora el cumplimiento de los cbjefivos y funciones del
Archivo General de la Nacion, su pairimonio estarG constituido por lo siguiente:
Apropiaciones del Presupuesto General de la Nacidon conformadas por recursos de
la Nacion y propios.

Aportes en dinero y en especie que reciba en donacion de personas naturales o
juridicas. de derecho publico o pnvado, nacionales o exfranjeras.

Articulo 8°- Confrol Fiscal. El control fiscal del archivo general de la Nacidn, serd
ejercido por la Contraloria General de lo Republica,

Arficuio 9°- Lo actual Division de "Archivo Nacional”, dependiente de lg
Subdireccion de Patrimonio Cultural del instituto Nacional de Cultura COLCULTURA,
asi como las secciones, laboratonios. colecciones documentcles y biblicteca
especializada gue la conforman y las asignaciones presupuéastales gue le
carresponden deberan incorporarse ol ente que se crea por la presente Ley.

En consecuencia. el personal vinculodo legal y reglomentariomente a
COLCULTURA v que laborg en las dependencias mencionadas, serd incorporado
a lo planta de personal del Archivo General de la Nacion, y su sistema de
remuneracion, nomenclatura y clasificacion serd la establecida en los Decretos Ley
10-12 v 10-15 de 1978 y los demads normas que los adicionen, modifiquen y
complemeanten.

Articulo 10°- Autorizose al Archivo General de la NMacidn para confratar cen la
Fundacidn paro el Desarollo y Finonciocion de la Cultura, el proyecto. la
construccién. Dotacion del Archive General de la Nacién. Este contrato deberd
sujetarse a las normas vigentes sobre conitratacion directa.

Para los efectos del presenle arficulo. &l Archive General de la Nacién contratorg
directamente y sdlo necesitard lo outorizacion de su Junta Directiva, sin perjuicio
del registro presupuestal y lo clausula de sujecion de la cuontia u pagos a las
apropiacionas presupuéstales.




A la fundacion confratada igualmente le podran aportar recursos 1os enfidades de
derecho piblico v derecho privedo, nocionales o extranjeras. con destino al
proyecto, construccion y dotacion del Archivo General de la Nacidn.

Paragrafo: La Fundacion deberd rendir cuentas de los recursos de orgen plblico
para el archivo General de la Nacién, confarme con las leyes vigentes.

Articulo 11°- Autorizase al gobiemo parg abrir los créditos vy efectuar los frasiados

presupuésiales que sean necesanos para el cumplimiento de las normas de |a
prasente Ley.

Articulo 12°- Esta Ley rige desde su publicacion y deroga las disposiciones que le
sean conhrarias especialmente el paragrafo primero del articulo 40 del Decreto
2527 de 1950 y el paragrafo tercera del arficulo unico del Decreto 3354 de 1954.

Dada en Bogeta D.C., o los veinlidos (22) dias del mes de diciembre de mil
novecientos ochanta y nueve |1989).

Firman
Luis Guillermo Giraldo Hurtado, Fresidente del Honorable Senado de la Replblica,

MNorberto Morales Ballesteros, Fresidente de lo Honoroble Comora de
Representantes.

Crispin Villazon de Armas. Secretario General del Honorable Senado

Luis Lorduy, Secretario General de la Honorable Camara




Replblica de Colombia
Archivo General de la Nacidn

DECRETO NUMERO 1382 DE 1995 (18 de agosto)

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1987 y se ordena la transferencia de la
documentacion histdrica de los archivos de los organismos nacionales al Archivo
General de lo Nacion v s& dictan otfras disposiciones.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA

En ejercicio de las facultades gue le confiere el numeral 0. del articulo 189 de la
Conslitucion Politica, ¥

CONSIDERANDCQ:

Que el arliculo 20. de la Ley B0 de 1989 "Por la cual se crea el Archive General de
la Macion y se dictan ofras disposiciones sefiala las funciones del Archivo General
de la Nacidn, y en su literal b) establece: "Rjor politicas y expedir los reglamentos
necesarios para garanfizar la conservacion y el use odecuodo del pafrimonio
documental de la Nacion, de conformidad con los planes y programas que sobre
la materia adopte la Junta Directiva”,

Que la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion, mediante Acuerdo No.
012 del 14 de octubre de 1971, fijd un plazo para lo presentacion de los tablas de
retencion documental de los organismos nacicnales al Archive General de la
Nacion.

Que con base en la Ley B0 de 1989, es funcion del Archive General de la Nacién
promover la organizacion y fortalecimiento de los archivos del orden nacional,
para gorantizar la eficacio de la gestion del Estado y la conservocion  del
patimonic documental.

Que poara ello deben adoptarse criterios y técnicos de seleccion muy precisas, que
permitan determinar los distintas efopas de conservacion documental. a efectos
de mejorar la calidad y servicios de los archivos denfro de la gestion  institucional.




Que el orticulo 74 de la Conslilucién Politica y la ley 57 de 1985, establecen el
derecho de toda persona a acceder y consultar los documentas publicos. lo cual
exige la adopcién de sistemas adecuados que garanticen su conservacion.

DECRETA

Articulo 1°-, Para los fines de este decreto, dentro de los sesenta (40) dias siguientes,
contados a portir de lo fecha de su publicacion, los Secretarios Generales de los
organismos del orden nacional, deberan presentar al Archivo General de g
MNacion, sus tablas de retencion documental.

Arficulo 2°-. Ordenar a los Secretarios Genarales de los organismos nacionales, la
transferencia de la documentocion histdrica de los orchivos, de conformidad con
los plazos v criterios establecidos por el Archivo General de la Nacién en el Manual
de Transferencias y en el Reglamento General de Archivos.

B incumplimiento de estas obligaciones dard lugar a las sanciones disciplinadas
pravistas por la ley.

Articulo 3°-, El Archivo General de la Nacidn praclicard las inspecciones necesarnias
en los archivos de los organismos nacionales para lo cual los Secretarios Generales
los pondrén g disposicion, con el fin de verficar e cumplimiento de los
obligaciones referidas y su organizacion y estado de conservacion, con el objeto
de delerminar los procedimientos de seleccion y envio,

Arficulo 4°-, Bl Archivo General de la Nacion podrd una vez efectuoda la
inspeccion. poner en conocimienio del nominador del organismo o de o
Procuraduria General de la Nacién, el incumplimiento de la obligaciones derivadas
de esle Decreto, con &l objeto de iniciar las invastigaciones respectivas.

Arficulo 5°-. Los orgonismos nacionales que por cualquier razon se supriman
deberan entregar sus archivos a las enfidades que asuman sus funciones, o al
minislerio al cual hayan estado adscritas o vinculadas.,

Articulo 4°-, El presenta Decrelo rige a partir de la fecha de su publicacion.

Publiquesa. comuniquease y cumplase.




Dado en Santafe de Bogota D.C., alos 18 cgosto de 1995

Horacio Serpa Unbe, Ministro del Interior
Republica de Colombia
Archivo General de la Nacién

ACUERDO No. ¥ (octubre 18 de 1995)

"Por el cual se reglamenta la presentacion de las Tablos de Retencidn Documenial
al Archivo General de la Nacion. Ordenada por el Decreto No. 1382 de 1995,

LA JUNTA DIRECTIVA DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

En uso de sus facultades legales v en especial las conferidas por la Ley 80 de 1989,
&l Decreto 1777 de 1990 y el Decreto 1382 de 1995, y

CONSIDERANDO:

Que &l Articulo 1° del Decreto 1382 de 1995, ordend a los organismos del orden
nacional, presentar al Archivo General de la Nacion. sus Tablas de Retancidn
Documental.

Que se hoce necesario precisar el alcance y la operatividad para la presentacion
de las Tablas de Retencion.

Que el desarrollo de lo dispuesto en la Ley BO de 1989, en el Decrato 1777 de 1990 y
en el Decreto 1382 de 1995,

ACUERDA

ARTICULO 1°.- Lg presentacion de los Tablos de Retencion Documental al Archivo
General de la Nacion, por los organismos del orden nacional, fiene ambilo de
aplicacion en las tres (3) Ramas del Poder Publico.

ARTICULO 2°.- Los organismos del orden nacional, no perlenecientes a ninguna de
las Ramas del Poder Publico, también deberan presentar sus Tablas de Retencion
Cocumental,

ARTICULO 3°.- Los organismos del orden nacional de la Rama Ejecutiva, adscritos o
vinculados. a los Ministerios y Deparfomentos Administrativos, deberan presentar
sus Tablas de Retencidn, ung ver andlizada por su respectivo Comité de Archivo, al




Jefe de Archivo del correspondiente Ministerio o Departamento Administrativo,
quien deberd remitidas al Archivo General de la Nacién para su aprobacion o
improbacion.

ARTICULO 4°.- Los organismos del orden nacional, de la Rama Legislativa, Judicial y
los no pertenecientes a ninguna de ellas, deberan  presentar sus Tablas de
Retencion, una vez analizoda por su respectivo Comité de Archivo, directamente
al Archivo General de la Nacion para su aprobacion o improbacion.

ARTICULO 5.- Las Tablos de Retencidon Documental deberdn elaborarse siguienco
los principios de la archivistica y los criferios generales sefalodos por el Archivo
General de la Nocion.

ARTICULO &°.- Las Tablas de Retencion deberan presentarse para el estudio del
Comite Evaluador de Documentos del Archive General de la Nacion, anexando el
sustento escrito que contenga los criferios en su elaboracion y que describa el
proceso de desarmolio.

ARTICULO 7°.- Los Jefes de Archivo de los Ministerios y Departamentos
Administrativas Deberan liderar el proceso de elaborocion de los Tablas de
Relencidn de los organismos del orden nacional, adscritos o vinculados a su
Ministerio o Departamento Administrativo

ARTICULO 8°.- Bl presente Acuerdo rige o partir de la fecha de su publicacidn,
PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

Dado en Santafé de Bogota D.C.. a los dieciocho (18) dias del mes de octlubre de
mil novecientos noventa y cinco [1995).

EL PRESIDENTE, DIANA CONSTANIA FAJARDO RIVERA




Republica de Colombia
DECRETO NUMERO 0998 DE 1997 (8 de abril)

Por el cual se reglomenta la transferencia de la documentacidn histérica de los
archives de los organismos de orden nacicnal, al ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. ordenada por el decreto 1382 de 1995,

El Presidente de la Repiblica de Colombia

en ejercicio de las facultades gue le confiere el numeral 11 del articulo 189 de la
Conslitucion Poiitica, y

Considerando:

Que &l articulo 20. de la Ley BO de 1980 sefiala las funciones del ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION y en su literal b) preceptia: Fijor polificas y expedir reglamentos
necesanos para organizor la conservacion y el uso adecuado del pafimonio
documental de la Nacion, de conformidad con los planes y programas gue sobre
la materia adopte la Junta Direchivan.

Que &l articulo Bo. del Decreto 1777 de 1990 establece las funciones de la Junta
Directiva y su literal c] dispone: <Expedir normas vy reglamentos generales sobre
organizacion de los archivos, administracion y gestion de documentos, descripcion,
investigacion, consulta. reprografio, certificacion, fransferencio, retencién,
seleccion y conservacion de documenios y en general sobre aguellos aspectos
que exija la rocionalizocion y normalizocion del trabagjo archivistico o nivel
nacional>, -

Que en desarrollo de la facultad anterior, la Junta Directiva adoptd y expidid el
Reglomento General de Archivos, como norma reguladora del quehocer
archivistico del pais. mediante Acuerdo No.O7 de 29 de junio de 1974,

Que el articulo 20° del Decreto 1382 de 1995, ordend a los secrefarnos generales de
los organismos nacionalas efectuar o tronsferencia de la documentacion histérica
al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.




Decreta:

Articulo 1° -De conformidad con lo sefalado en el articulo 20 del Decreto 1382 de
1995 y en concordancia con los articulos 5 y 24 del Acuerdo 07 de 1994, debera
transferirse al Archive General de la Nacién, bajo responsabilidad de los Secretarios
Generales, toda la documentacion de fondos acumulados existentes en los
archivo histéricos, producidos hasto el afio 1970 en las enfidades del orden
nacional del sector central de lo Rama Ejeculiva, entendiéndose por tales: ia
Presidencia de lo Republica. la Vicepresidencia, los Ministerios, los Departamentos
Adminisirativos v las Supernintendencios.

ParGgrafo: Bl Ministeric de Defensa. el Departamento Administrativo de Seguridad.
el Departamento Nacional de Estadistica vy el Deparfamento Administrative de la
Funcién Publica, por lo naturaleza de o funcién que manejan y por estar regidos
por normas especiales, solo estaran obligados a transferir lo documentocion de los
fondos documentales existentes en sus archivos histéricos que tengan cincuenta
{50] o mas afos de antigledad, previo acuerdo con el ARCHIVO GEMERAL DE LA
NACION.

Articulo 2° -Los orgonismos de orden nacional adscritos o vinculodos a 1os
Miristenos y Deparlaomentos administrativas, transferiran la documentocion histdrica
a su respectivo archivo historico creado en cada una de los enfidodes.

Articulo 3°- Lo documentacion producida por los organismos del orden nacional
adscritos o vinculados a los Ministerios y Deparfamentos administratives, cuyo
campo de accidn sean los deparfamentos o los municipios. fransferirgn lo
documentacion histérica a su respectivos archivo histarico creado en cada uno de
las enfidades v en su defecto en custadia a los archivos del orden departamental
o municipal con el fin de conservar e incrementar el potimonio histonco
documental de la respectiva region.

Articulo 4°- Los organismos del orden nacional de las ramas del poder publico
Legisiativa, Judicial y los organismos cutonomos y de control transferiron o
documentacion histdrica a su respectivo archivo histérico creado en cada una de
las entidades, y en su defecto en custodia ol ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. al
archivo del orden deportamental, municipal o disfrito, segun el caso.




Articulo 5° -Para la transferencia de la documentacion histérica de los fondos
acumulados correspondientes a los organismos nacionales del Sector Central de Io
Roma Eecutiva ol ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, deberd seguise los
siguientes lineamientos:

|. Lo entidad que ransfiere deberd elaborar en forma conjunta con el ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION el plan de transferencias documentales de acuerdo
con los procedimientos y regulaciones establecidas por aquel,

Z. La entidad que ftransfiere deberd asignar a uno de sus funcionarios de planta
para que actie como coordinador de la transferencia y en la aplicacién de los
procesos tecnicos de valoracion, seleccion y eliminacién. Como garantia de las
condiciones ophmas estos procesos se podran ejecutar en las instalaciones del
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

3. Lo documentacion fransferida solo se incorporard al acervo documental del
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION cuando sobre la misma se agoten las etopas
de valoracion, seleccion, eliminacion y organizacion, Como constancia de lo
antenor se levantara un actla firmoada por las entidades intervinentes v se
elaborard un inventario definitivo donde se consigne el nimero e identificacidn
de carpelas, procedencia, asunlo o contenido, fechas extremas y numero de
folios.

Articulo &°- El presente decreto rige a partir de su publicacion.
Publiquese, Comuniquese y Cumplase.

Dado en Santafe de Bogota, D.C. a los ocho {8} dias del mes de abail de mil
novecientos noventa y siete [ ¥97).

Horacio Serpa Uribe
Ministra del Interior




Republica de Colombia

LEY 0594 DE 2000 (14 de julio)

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivas v se dictan otras
disposicionas

EL CONGRESO DE COLOMBIA
DECRETA

TITULO |
OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES v PRINCIPIOS
GENERALES

Articulo 1°- Objeto. Lo presente Ley tiene por objeto establecer las reglas vy
principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

Articulo 2°- Ambito de oplicacion. La presente Ley comprende a lo Administracion
Publica en sus diferenfes niveles, los enfidades privadas que cumplen funciones
publicas y los demas organismos regulados por la presente Ley,

Arficulo 3*- Definiciones. Para los efectos de esta Ley se definen los siguientes
conceptos, asi:

s ARCHIVO: Conjunto de documentas, sea cudl fuere su fecha. forma vy
soporte material, ocumulados en un proceso nofural por ung persona ©
enfidod publica o privado. en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aguel orden para servir como testimonio e informacion a o
persona o institucion gue los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historio. También se puede entender como la insfitucion gue esta al
servicio de lo gestion administrativa, la informacion, la investigacion y o
cultura,

¢ ARCHIVO PUBLICO: Conjunio de documentos pertenecientes a enfidades
oficiales y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico
por entidades privadas.




ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aguel gue por su valor para la
histona, la inveshigacion, la ciencia o la cullura es de interés publica y
declarado como fal por el legislador.

ARCHIVO TOTAL: Conceplo que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de infermacion producida o recibida
por una entidad publica o privada en rozon de sus aclividades o funciones.
FUNCION ARCHIVISTICA: Actividodes relacionados con la totalidad del
quehacer archivistico., gue comprende desde la eloborocion del
documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de octividades administralivas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacidon de la documentacion.
producida y recibida por las enfidades, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su
valor histérico o cultural.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados. Ademas de los archives en papel existen
los archivos cudiovisuales, fotograficos. filmicos, informalicos, orales vy
SONOros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Ustado de series con sus
correspondientes ipos documentales, a las cuales se asigna &l tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
DOCUMENTO ORIGINAL: Es lo fuente primaria de informacidn con todos los
rasgos Yy carocteristicas que permiten garantizar su outenticidad e
integridad,

Articulo 4°- Principios Generales. Los. Principios Generales que rigen lo funcion
archivistica son los siguientes:

Fines de los archivos. El objefivo esencial de los archivos es el de disponer de
la documentacion organizada. en tal forma que la infermacion institucional
sea recupercble para su uso de la Administracion en el servicio 4
ciudadano vy como fuente de la Historio. Por lo misma. los archivos hardan
suyos Jos fines esencicles del Eslodo, en paorticulor los de servir a la
comunidad y gorantizor la efectividad de ios principios. derechos y deberas
consagrados en la Conslitucion v los de faciiitor 1o participacion de la




comunidad y el control del ciudodanec en las decisiones gue los afecten, en
los términos previstos por la Ley.

importancia de los archivos. Los archivos son importantes pora la
Administracion y la Cultura, porgue los documentos que los conforman son
imprescincibles para lo toma de decisionss basadas en aritecedentes,
Pasada su vigencia. estos documentos son potencialmente parte del
patrimonio cultural y de la identidad nacional.

Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos insfitucionalizan  las
decisiones administrativas y los archives constituyen ungo herramienio
indispensable poro lo gestion administrativa, econdmica. poiitica y cultural
del Estado y la administrociéon de justicia; son testimonio de los hechos y de
las obras. documentan las personas. los derechos y las instituciones. Como
centros de informacion institucional conkibuyen a la eficacia, eficiencia y
secuencia de los entidades y agencias del Estodo en el servicio al
ciudadano.

Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de o
organizacion, conservacion. uso y manejo de los documentos. Los
particulares son responsables ante |as autoridades por el uso de los mismaos.
Direccion y coordinacion de la funcidn archivisfica, B Archivo General de la
Nacion es la entidad del Estado encargoda de crientar y coordinar Ia
funcion archivistica para coadyuvar a la eficacia de la gestion del Estado v
salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la riquezo
cullural de la Nacién, cuya proteccion es obligacién del Estado, segin lo
dispone el Titulo | de los Principios Fundamentales de la Constitucion Politica.
Administracion y acceso, Es una cbligocion del Estado lo administracion de
los archivos p-l:IbrECDS ¥y un derecho de los ciudodanos el acceso a los
mismos, salvo las excepciones que establezca la Ley.

Racionahdad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la
racionaglidod de la adminisiracion publico ¥ como agentes dinamizodores
de la accion eslatal. Asi mismo, consfituyen el referente notural de los
procesos informativos de aquélio.

Modernizacion. B Estodo propugnard por el fortalecimiente de la
infroestruclura v la organizacion de sus sistemas de informacion,
estableciendo programas eficientes y ccluglizodos de adminisiracion de
documentos y archivos.

Funcién de los archivos. Los archivas en un Estado de Derecho cumplen ung
funcion probatoria, gorantizadora v perpetuadora.




Manejo y oprovechomiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento
de los recursos informativos de archivo responden a la naturcleza de lo
administracion publica y a los fines del Estado y de lo sociedad, siendo
contraria cualquier olra practica sustitutiva.,

Interpretacion. Los disposiciones de lo presente Ley y sus decretos
reglamentarios se interpretaran de conformidad con la Constitucion Politica
y los fratados ¢ convenios inlernacionales que sobre la materia celebre el
Estado Colombiano.

TITULG 1l
SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
ORGANOS ASESORES, COORDINADORES Y EJECUTORES

Articulo 5°- B Sistema Nacional de Archivos:

Es un conjunto de instituciones archivisticas orticulodas enfre si, que
posibilitan la homagenizacién y normalizacion de los procesos archivisticos,
promueven el desarrollo de estos centros de informacion, la salvaguarda del
patimonio documental y el acceso de los ciudadanos a la informacion v o
los documentos.

Integran el Sistema Nacional de Archivos: el Archive General de la Nacion,
los archivos de las Enlidodes del Estado en sus diferentes niveles de la
organizocion administrativa, teritorial ¥y por servicios. Los archivos privados
podran hacer parte del Sistema Nacional de Archivos. Las enfidades del
Sisterna actuardn de conformidad con las politicas y planes genearales que
para ei efecio adopie el Ministerio de Culiura.

El Sistema Nacional de Archivos se desamoliara bajo los principios de unidad
normaltiva, descentralizacion administrativa y operativa, coordinacion,
concurencia y subsidianedad.

El Sisterna Nacional de Archivos buscard esencicimente la moedernizacion y
homogenizacién metodoidgica de la funcion archivistica y propiciara la
cooperacion e integrocidon de los archivos. Asi mismo. promovera la
sensibilizacion de la Administracion Publica y de los ciudadanos en general
acerca de la imporfancia de los archives aclives, como centros de
informacion esencicles pora lo misma. y de los histdricos, como partes
fundamentales de loa memeria colectiva.

Los proyectos y programas archivisticos de las instituciones que conformen el
Sistema MNocional de Archivos se ocordordn, ejecutaran y regularan




siguiendo los principios de participacion, cooperacién, descentralizacian y
autonomia. f) Bl Archivo General de la Nacidn orentard y coordinard el
Sisterma Nacional de Archivos.

Articulo &°- De los planes y programas. Las enlidades integrantes del Sistema
Nocional de Archivos, de acuerdo con sus funciones, llevaran a cabo los procesos
de planeacién y programacidn y desamollaran acciones de asistencia técnica,
ejecucidn, control, seguimiento y coordinacion, asi:

La planeacion ¥ pmgmmnciﬁn la formularan las instituciones archivisticas de
acuerdo con el Plan Nacional de Desamcllo v los planes sectonales del
respectivo ministerio vy de las entidades temitariales.

La asistencia técnica estard a cargo del Archivo General de la Nacidn, los
Consejos temitoriales de archivos, los Comités Técnicos. las entidades de
formacion del recurso humano, las asociaciones y las entidades publicas v
privadas que presten este servicio.

La ejecucion, seguimiento y control de los plones y programas de desarrollo
seran responsabilidad de los archivos del orden nacional, temitorial y de las
enlidades descenfralizodas directas e indirectas del Estado. d) La
coordinaocion comesponde al Archive General de la Nacién, de
conformidad con lo dispuesto en o presente Ley y sus normas
reglamentaras.

TITULO i
CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS

Arficulo 7°- Archivos desde el punto de vista de su junsdiccion y competencio. Los
archivos, desde el punto de vista de su jurisdiccion y competencia se clasifican en:

Archivo General de la Nacion |, .
Archivo General del Departamento
Archivo General del Municipio
Archivo General del Distrito

Paragrafo. El Archivo General de la Nacién tendrd las funciones seficiadas en la
Ley 80 de 1989, en el Decreto 1777 de 1990 y las incorporadas en la presente Lay.

Articulo 8°- Archivos Temritoriales. Los archivos, desde el punto de vista teritorial. se
clasifican en:




» Archivos de Enfidades del Orden MNacional

» Archivos de Enlidades del Orden Departfamentol

» Archivos de Enlidodes del Orden Distrital

» Archivos de Enfidades del Orden Metropolitano e} Archivos de Entidades del
Orden Municipal

» Archivos de Enlidades de Orden Local

» Archivos de las nuevas entidades territoriales que se creen por Ley

* Archivos de los temitorios indigenas. que se creardn cuande lo Ley los
desarralle

Articulo 9°- Los Archivos segun la organizacion del Estado.
« Archivos de la Rama Ejecutiva
« Archivos de lo Roma Legisiativa
« Archivos de la Rama Judicial
« Archivos de los Organismos de Control
+ Archivos de los Organismos Autdénomos

Articulo 10°- Obligatoriedad de lo creacion de archivos. Lo creacion de los
archivos contemplados en los articulos 8 v 9 de lo presente Ley, asi como los
archivos de los orgonismos de control y de los organismos auténomos serd de
caracter obligatorio,

TITULO v
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Arliculo 11°- Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos. El Estado
esta obligodo a la creccion. organizocion, preservacion y control de los archivos.
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden onginal, el ciclo vilol de
los documentos y la normatividad archivistica,

Arficulo 12°- Responsabilidad. Lo Adminisiracion Publica sera responsable de o
gestion de documentos y de la administracion de sus archivos.

Articulo 13%- Instalociones paro los archivos. Lo administracion publica debera
garantizar los espacios y las instalociones necesarios para el corecto
funcionamiento de sus archivos. En los casos de construccion de edificios publicos.




adecuacion de espacios. adquisicion o ariendo, deberan tenerse en cuenta los
especificaciones técnicas exislentes sobre areas de archivos.,

Articulo 14°- Propiedad, manejo vy aprovechamiento de los archivos publicos. La
documenlacion de la administracién publica es producto y propiedad del Estado
y éste ejercerd el pleno control de sus recursos informativos. Los archivos publicos,
por ser un bien de uso publico. no son susceptibles de engjenacian.

Pardgrafo 1. La administrocién publica podrd contratar con personas naturales o
juridicas los servicios de custodia, orgonizacion, reprografia v conservacion de
documentos de archivo.

Paragrafo 2. Se podra confratar la administracion de archivos historicos con
instituciones de reconocida solvencia academica e idoneidad.

Paragrafo 3. B Archivo General de lo Naocion eslablecerd los requisitos v
condiciones que deberan cumplir las personas naturales o juridicas que presten
servicios de depgsito. custodia. organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo o administrocion de archives histonicos.

Articulo 15°- Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los
servidores publicos, al desvincularse de las funciones fitulares, entregaran  los
documentos y archivos a su cargo debidomente inventariados. conforme a  las
normas y procedimientos que establezca el Archive General de la Nocion, sin que
ello implique exoneracion de la responsobilidod o que haya lugar en caso de
iregularidades.

Articulo 16°- Obligacionas de los funcignarios a cuyo cargo estén los archivas de las
Entidades Publicas. Los Secretarios Genercles o los funcionarios adminisirativos de
igual o superior jerarquia, pertenecientes a los enfidades publicas, a cuyo cargo
estén los archivos publicos. lendran la obligocion de velar por ko integridacd,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de
archivo y serdn responsables de su orgonizacion y consarvacion, asi como de la
prestacion de los servicios archivisticos.

Articulo 17°- Responsabilidad General de los funcionarios de archivo, Los
funcionarios de archivo frabajaran sujetos o los mas rigurosos principios de elica




profesional, a lo dispuesto en la Consfitucion Politica de Colombia, especialmente
en lo previsto en su articulo 15, a las leyes y disposicicnes que regulen su labor.
Actuaran siempre guiodos por los valores de una sociedad democrafica que les
confia la misién de organizar. conservar y poner al servicio de la comunidad la
documentacion de la administracidn del Estado y agquélla que forme parte del
patimonio documental de la Nacidn.

Articulo 18° Capacitacién para los funcionarios de Archivo. Los enfidades tienen la
obligacién de caopacitar y actualizar a los funcionarios de archivo en progromas Y
areas relacionaras con su labor.

Paragrafo. Bl Archivo General de la Nacion progiciarg y apoyara programas de
foermacion profesional y de especializacion en archivistica, asi como programas de
capacitacion formal y no formal, desarrollados por insfituciones educafivas.

Articulo 19. Soporte Documental. Los entidades del Estade podrdn incorporar
tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos,
empleando cuclquier medio tecnico, elecironico, informafico, oplico o©
telematica. siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

» Organizacion archivistica de los documentos.

+ Redlizocion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en
cuenta aspectos como la conservacion fisica, ias condiciones ambientaies y
operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la
informacion contenida en estos soportes. asi como el funcionaomiento
razonable del sistema.

Paragrafo 1. Los documentos reproducidos por los citados medios. gozaran de la
validez y eficacio de! documento origingl. siempre que se cumplan los requisitos
exigidos por las leyes procesales y se goranfice la autenticidod, integridaa e
inalterabilidod de la informacion.

Paragralo 2. Los documentos criginales que posean valores histericos no pedran ser
destruidos., aun cuando hayan sido reproducidos y/o almocenados mediante
cualguier medio.

Arficulo 20°- Supresion, fusion o pavatizaocidn de entidodes publicas. Los enlidodes
publicas que se supriman o fusionen deberdn entregar sus archivos a las entidades




que asuman sus funciones o al ministeric o enfidad a la cual hayan estado
adscritas o vinculodas.

Paragrafo. Los entidodes publicas que se privaficen deberdn transferir su
documentacion histérica al ministerio o entidad teritorial a la cual hayan estado
adscritas o vinculadas.

TMULO v
GESTION DE DOCUMENTOS

Articulo 21°- Programas de Gestion Documental. Las enfidades plblicas deberan
eloborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los
principios y procesos archivishicos.

Paragrafo. Los documentes emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento orginal, siempre que quede garanfizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes
procesales.

Arficulo 22° Procesos Archivisticos, La gestion de documentos dentro del concepto
de Archivo Total, comprende procesos toles como lo produccion o recepcién, la
distribucion, la consulla. lo organizacién, la recuperacién y la disposicidn final de
los documentos.

Arficulo 23°- Formacidon de archives. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos los archivos se clasifican en:

= ARCHIVO DE GESNIOM: Comprende foda la documentacion que es
somehda a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas
producioras u ofras que lo soliciten. Su circulacion o framite se realiza para
dar respuesta o solucidn a los asuntas iniciados.

s ARCHIVO CENTRAL: En el gque se ogrupan documentos tronsfendos por 105
distintos archivos de gestidn de la entidad respectiva. cuya consuita no es
tan recuente pero que siguen leniendo vigencia y son objeto de consulta
por las propias oficinas y particulares en general.

s  ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al gue se transfieren desde el archivo central
los documentos de archivo de conservacion permanentes,




Articulo 24°- Obligotoriedad de los tablas de retencion. Sera obligatorio para las
entidaodes del Estado elaborar vy adoptar las respectivas tablos de retencién
documental, '

Articulo 25°- De los documentos contables. notariales y otros. El Ministeric de
Cullura, a traveés del Archivo General de la Nacion y el del sector comaespondiente,
de conformidad con las normas aplicables, reglomentordn lo relacionado con los
tiempos de retencion documental, organizacion y conservacion de las historios
clinicas, histonas loborales, documentos contables ¥ documentos notariales. Asi
mismo, s& reglomentard 1o atinente a los documentos producidos por las enfidodes
privadas que presten servicios publicos.

Articulo 248° Inventario Documentol. Es obligacién de las enfidades de la
Administracion Publica elaboror inventarios de los documentos que produzcan en
ajercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos
&n sus diferentes fases.

NTULO Wi
ACCESC Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

Arliculo 27°- Acceso y consulta de los documentos. Todas las personas fienen
derecho a consultar los documentos de archivos publicos ¥y a que se les expida
copia de los mismos. siempre que dichos documentos no tengan carGcter
reservado conforme a la Constitucién o ala Ley.

Las autoridades responsables de los archivos publicos y privados garantizaron el
derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y
demas derechos consagrados en la Constitucion v las leyes.

Articulo 28°- Modificocion de la Ley 57 de 1985. Modificase el inciso segundo del
articulo 13 de 1o Ley 57 de 1985, el cual quedord asi: "La reserva legal sobre
cuaiquier documento cesard a los hreinta afios de su expedicion. Cumplidos éstos,
el documento por este solo hecho no adquiere el cardcter histérico y podra ser
consultodo por cualquier ciudadano, y la autoridod que eslé en su posesion
adquiere la obligocién de expedir o quien lo demande copias © fotocopias del
mismo”.




Arficulo 29°- Restricciones por razones de consarvacion. Cuando los documentos
historicos presenten deterioro fisico manifiesto tal que su estado de conservacion
impida su acceso directo, las instituciones suministrardn la informacion contenida
en astos medionte un sistema de reproduccion que no afecte la conservacion del
documento, cerfificando su autenticidad cuando fuere del caso.

TITULO Wi
SALIDA DE DOCUMENTOS

Articulo 30°- Documentos Administrativos. Solo por motivos legales las entidades del
Eslado podran autorizar la salida temporal de los documentos de archivo.

Articulo 31°- Documentos Histaricos. En los archivos publicos de caracter histérico se
podra autorizor de manera excepcional la salida temporal de los documentos que
conservan y en tal evento el jefe del archivo deberd tomar lodas los madidas que
garanticen la integridad, la seguridad, la conservacidn o el reintegro de los mismaos.
Procedera dicha autorizacion en los siguientes términos:

* Molivos legales

* Procesos tecnicos

= Exposiciones culturcles

Paragrafo: Sdlo el Archivo General de la Nacion autorizora, por mohivos legales,
procesos técnicos especiales o para exposiciones culturales, la salido femporal de
documentos de una archivo fuera del territorio nacional.

TITULO Vil
CONIROL Y VIGILANCIA

Articulo 32°- Visitas de Inspeccion. El Archive General de la Nacion podrd, de oficio
0 o solicitud de parte. adelantar en cualguier momento visitas de inspeccion a los
archivos de las entidodes del Estado con el fin de verificar el cumplimiento de lo
dispuesto en la presente Ley y sus normas reglamentanas. Adverfida alguno
situacién imegular, requerrd o la respectiva enfidad para que adelante los
comecfivos a que haya lugar o dard frasledo, segun el coso. o los organos
competentes con el fin de establecer los responsabilidades administralivas ¥
ordenar las medidas pertinentes.




Articulo 33°- Organo Competente. El Estado, a través del Archivo General de lo
MNacion, ejercerd confrol y vigilancio sobre los documentos declarados de inlerés
cultural cuyos propietarios, fenedores o poseedores sean personas nalurales o
juridicas de caracter privado.

Arficulo 34° Normalizacion. En desamollo de lo dispuesto en el articulo 8 de la
Constfitucion Politica, B Archivo General de la Nacién fijard los criterios y normas
técnicas y juridicas para hacer efectiva la creacion, organizacion, transferencia,
comservacion y servicios de los archivos publicos, feniendo en cuenta lo
establecido en esta Ley y sus disposiciones.

Articulo 35°- Prevencion y sancion. Bl Gobierno Nacional. a través del Archivo
General de la Nacién, y los enlidades temtonales, a través de sus respechivos
Consejos de Archivos. fendran focultades dirgidas a prevenir ¥y sancionor el
incumplimiento de lo sefialado en la presente Ley y sus normas reglamentarias, asi:

» Emifir las ordenes necesarias para gue se suspendan de inmediato las
praclicas que omenacen o vulneren la integridad de los archivos publicos y
se adoplen las correspondientes medidas preventivas y correctivas, Cuando
no s& encuentre prevista norma especial, el incumplimiento de las ordenes
impartidas conforme al presente literal serd sancionade por la autoridad
que las profiera, con multas semanales sucesivas a favor del tesoro nacional,
departamental, distrital o municipal, segun el caso, de hasta veinte [20)
salarios minimos legaoles mensucles, impuestas por el hempo gue persista el
incumplimiento.

o Los faltas contra el patimonic documental seran tenidas como faltas
gravisimas cuando fueren realizadas por servidores publicos. de
conformidad con el articulo 25 de la Ley 200 de 19935,

+ 5ila falta constituye hecho punible por la destruccidon o dafio del pafrimonio
documental o por su explotacién iegal. de confermidad con lo establecido
en los arficulos 218 a 225, 349, 370, 371 y 372 del Codigo Penal, es obligacion
nstourar  lo  respectiva denuncia vy, si hubiere flagrancia, poner
inmedialamente el retenido a drdenes de lo outoridod de policia mas
cercana, sin prejuicio de las sanciones pafimoniales previsias.

« Cuando se exporien o se sustraigan ilegaimente documentos y archivos
histdricos puUblicos., éstos serdn decomisados y puestos a ordenes del
Ministeric de Cultura, B Eslodo realizord todos los esfuerzos tendientes a




repatriar los documentos y archivos que hayan sido extraidos ilegalmente
del teritorio colombiano.

TITULO 1X
ARCHIVOS PRIVADOS

Articulo 38°- Archivo Privado. Conjunto de documentos pertenecientes a personas
naturales o juridicas de derecho privado y aquellos que se dernven de la prestacion
cla sUS Servicios.

Articulo 37°- Asistencio a los archivos privadoes. B Estado estimulora la organizacion,
conservacion y consulta de los archivos histéricos privados de interés economico,
social, técnico, cientifico y cultural. En consecuencia, el Archivo General de la
Macion brindard especial proteccion y asistencia a los archivos de las instituciones
y cenliros de investigacion y ensefianza cientifica y técnica, empresariales y del
mundo del frobajo, de las iglesias, las asociaciones y los partidos politicos, asi como
a los archives familiares y de personalidades destacadas en el campo del arte, la
ciencia, la literatura y la poiitica.

Arficulo 38°- Registro de Archivos. Las personas naturales o juridicas propietarias.
poseedoras o tenedoras de documentos o archivos de cierfa significacion
histérica. deberan inscribilos en el registro que para tal efecto abnrg el Archivo
General de la Nacidn, Los propietarios, poseedores o tenedores de los archivos
privados declarados de interés cultural, continuaran con la propiedod. posesion o
tenencia de los mismos v deberan facilitar las copias que el Archiva General da la
Nacion solicite.

Arficulo 39°- Declaoracion de inferés culfural de documentos privodos. La Junta
Direcliva del Archivo General de la Nacion, sin perjuicio del derecho de propiedad
y siguiendo el procedimiento que se establezca para el efecto, podra declarar de
interés cultural los documentos privados de cardcter histérico. Estos formaran parte
del patrimonio documental colombiano y en consecuencia seran de libre acceso.

Atticulo 40°- Régimen de estimulos. Bl Gobierno Naocional establecera vy
reglomentard un régimen de estimulos no fributarios para los archivos privados
declarados de interés cultural. tales como: premios anuales, osistencia técnica,
divulgacion y pasantias.




Arficulo 41°- Prohibiciones. Se prohibe a los organismos privados ¥ a las personas
noturales o jurdicas propietarias, poseedoros o tenedoras de documentos
declarados de interés cultural: q) Trasladorios fuera del territorio nacional, sin la
previa autorizacion del Archivo General de la Nacion. Esla folta dard lugor a lo
imposicion de una multa de cien salarios minimos legales mensuales vigentes.

Los documentos y archivos histonicos privados declarados de interés cultural, objeto
de la exportacion o sustroccion ilegal, seran decomisados y puestos o orden del
Ministeric de Cultura. Bl Estado realizard todos los esfuerzos tendientes a repatriar los
documentos y orchivos que hayan sido extroidos ilegalimente del territorio
colombiano. b} Transferr -a titulo oneroso o graluito- la propiedad, posesion o
tenencia de documentos histdricos. sin previa informacion al Archivo General de Ia
Nacion. Esta falta dara lugor a lg imposicion de una multa de cincuenta salarios
minimos legales mensuales vigentes,

Paragrafo. El desconocimiento de estas prohibiciones daord lugar a lo investigacian
canrespondiente y a la imposicion de las sanciones astablecidas en la Ley.

Articulo 42. Obligatoriedad de lo clausula contractual. Cuando las enfidades
publicas celebren contratos con personas nalurales o juridicas., nacionales ©
extranjeras, para desarollar proyectos de investigocion cultural, cientifica, técnica
o industial, incluirdn en los confratos una clusula donde se establezca la
obligacion de aquelias entregar copias de los archivos producidos en desamollo de
dichos proyectos, siempre y cuando no confrarien las normas sobre propiedad
intelectual y no se vulneren los derechos olorgados a dichas personas por el
articulo 15 de la Constitucion Politica.

Paragrafo. Las personas jundicas internacionales con sedes o filiales en Colombia,
en relocidn con sus documentos de orchivo, se regularan por las convenciones
internacionales y los contratos suscritos. En todo caso. el Archiva General de la
Nacién podrd recibir los documentos y archivos que deseen transferir.

Articulo 43. Protocolos Nolanales. Los protocolos notariales pertenecen a la Nacien.
los gue lengon mas de freinto afios deberan ser transferidos por lo
comespondiente notaria al Archivo General Notarial del respectivo circulo, Para tal




efecto el Gobierno Nacional, con asesoria del Archivo General de lo Nacion,
tomara las medidas periinentes.

TITULO X
DONACION, ADQUISICION ¥ EXPROPIACION

Articulo 44, Donaciones. Bl Archivo General de la Nacidn y los archivos historicos
publicos podran recibir donaciones, depdsitos vy legados de  documenios
histdricos. Articulo 45. Adquisicidon y/o expropiacion. Los archives privados de
caracter histérico declarados de interés piblico, podran ser adquiridos por lo
Nacién cuando el propietario los ofreciere en venta. Decldrase de inferés publico
o de interés social, para efectos de la expropiacion por via administrativa a la que
de refiere la Consfitucion Poiitica, la adquisicién de archivos privados de cardcter
historico-cultural que se encueniren en peligro de destruccion, desaparncian,
deterioro o peérdida.

TITULO Xl
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Arficulo 44. Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion
Publica deberdn implementar un sistema integrodo de conservacion en cada uno
de las fases del ciclo vital de los documentos.

Arficulo 47. Calidad de los sopories. Los documentos de archivo. sean onginales o
copias, deberdn elaborarse en soportes de comprobada durabilidad y calidad, de
acuerdo con los normas nociongles o internocionalas que para &l efecto sean
acogidas por el Archivo General de la Nacidn,

Paragrafo. Los documentos de archivo de conservacion permanente podran ser
copiados en nuevos soportes. En tal caso debera preverse un programo de
tronsferencia de informacion para garantizor la preservacion y conservacion de la
misma,

Articulo 48. Conservacion de documentos en nuevos soportes. El Archivo General
de 10 Nacion dard poutas y normas técnicas generales sobre conservacion de

archivos, incluyendo lo relativo a los documentos en nuevos soportes.




Arficulo 49, Reproduccion de documentos. El paragrafo del articulo 2 de la Ley 80
de 1989 quedard asi: "En ningun caso los documentos de caracter histérico podran
ser destruidos, aungue hayan sido reproducidos por cualquier medio”.

TITULO Xl
ESTIMULODS A LA SALVAGUARDA, DIFUSION O INCREMENTO DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL DE LA NACION

Articuio 50. Estimulos. El Gobierno Nacional establecerd premios y estimulos no
tributarios para los personas o insfiluciones que con sus acciones y trabagjos
técnicos. culturales y cientificos contibuyan a la solvaguarda, difusion o
incremento del patrimonio documental del pais, asi como a los aulores de estudios
histoncos significativos para la historiografio nacional elaborados con base en
fuentes primarias. Tales premios y estimulos podran consistir en: becas, con- cursos,
publicaciones, pasantias, capacitacion y distinciones honorificos.

TITULO X
DISPOSICIOMES FINALES

Articulo 51°- Apoyo de los orgonismos de confrol. La Procuraduria General de la
Nacidn y la Contraloria General de la Republica prestardn todo el apoyo en lo de
su compelencia al Archivo General del Nacion, para & cumplimiento de lo
precepltuado en esta Ley.

Articulo 52, Vigencias y derogatorias. Esla Ley rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga en lo pertinente todas los disposiciones que le sean
contrarias.

Comuniquese vy Cumplase _
Dado en Sanfafé de de Bogota D.C., alos 14 dias de julio de 2000

Firman

Miguel Pinedo Vidal
Presidente del Honorable Senado de la Republica

manuel Enriquez Rosero
Secretario General del Honorable Senado de la Repubilica




Mancy Patricia Gutiérez Costafieda
Presidenta de la Honorable Camara de Represenlanies

Gustavo Bustamante Moratto
Secretario General de la Honorable Camara de Representantes

Andrés Pastrana Arango
Presidente de la Republica

Juan Camilo Restrepo Salazar
Ministro de Hacienda y crédilo publico

Juan Luis Mejia Arango
Ministro de Culturg




Republica de Colombia

ACUERDO NUMERO 0039 DE 2002 (31 de octubre)

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aoplicacion de las
Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de
2000,

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

En uso de los facultodes que le confieren la Ley 80 de 1989, lo Ley 489 de 1998 v la
Ley General de Archivos 574 de 2000

CONSIDERANDO:

Que el ariculo segundo de la Ley BO de 1989 sefala los funciones del Archive
General de la Nacion y en su literal b) esfipula “fijor politicas y establecer los
reglamentos necesanos para garantizar la conservacion v el uso adecuado del
patrimonio documental de la nacién de conformidad con los plones y programas
que sobre la materio adopte la Junta Directiva "ahora Consejo Directivo en virtud
del Decreto 1124 de 1999

Que la Administracion Publica en sus diferentes niveles y los entidades privadas que
cumplen funciones publicas deben elaborar v adoplar las Tablas de Relencion
Documental paora coodyuvar a lg eficiencia de lg gestion del Estodo, la
conservacion del puh‘imcniu documenial v el facil acceso del ciudadano a la
informacion contenido en los documentos de archivo.

Que las Tablos de Retencién Documental es el listado de serdes con sus
comespondientes fipos documentales. producidos o recibidos per los  unidades
odministrativas de una enfidad, en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se
les asigna el liempo de permanencio en cada fase de archivo.

Que los Tablas de Retencion Documenteal son el instrumento archivistico esencial
que permite la normalizacién de la gestion documental, la racionalizacion de la
produccién documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos
en los archivos de gestion, cenfral, e historico de las enfidades.




ACUERDA:

Arficulo 1°- Regular el procedimiento que deben seguir las entidades del Estado en
sus diferentes niveles de la organizocién administrativa, temritorial y por servicios y las
entidodes privadas que prestan servicios publicos. para la  elaboracion vy
oplicocién de las Tablos de Retencion Documental, el que comprendera las
elapas relacionadas a continuacion.

PRIMERA ETAPA, Investigocion prefiminar sobre lo institucidon y fuentes
documentales.

Compilar la informacion institucional contenida en disposiciones legales relafivas o
lo creacion y cambios de la estruclura organizacional, organigroma vigente,
resoluciones y/o actos administrativos de creacion de grupos de trabagjo. funciones
y manuales de procedimientos.

Aplicar la encuesta a los productores de los documentos con el fin de identificar
los unidodes documenlales que producen y/o tramitan,

SEGUNDA ETAPA. Andlisis e interpretacién de la informacién recolectada.
Angiizar la produccion y framite documental teniendo en cuenta los funciones
asignadas a las dependencias v los manucles de procedimientos.

Identificar los vaolores primarios de la documentacion o sea los administralivos,
legales, juridicos, contables y/o fiscales.

Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documeniales.

Establecer los liempos de retencioh o permanencia de las senes y subsenies
documentales en cada fase de archivo: gestion, central e histarico con el fin de
racionalizar la produccion y gorantizar la proteccion del pafrimonio documental
de la Entidod, desde el momente en que se produce el documento hasta su
dispasicion final.

Adelantar la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en
la consulta v los normas internas y externas que regulan su produccion.




Determinor el destino final de la documentacion ya sea pard su consernvacion total,
seleccion o eliminacion, Lo seleccion puede aplicarse o documentacion no
vigente administrativamente, a series documentales cuyo contenido se repite o se
encuentra registrado en ofras senes; a senes documentales cuyo valor informativo
no exige su conservacion fotal.

En todos los casos, lo seleccion se aplicara bajo la modalidad de muestreo v serd
el Comité de Archivo el encargado de decidir el tipo de muesireo a aplicar, asi
como el porcentaje (%) a conservar, tenlendo en cuenta el contenido cualitative
de los documeanios.

TERCERA ETAPA. Haboracion y presentacién de la Tabla de Retencion Documental
para su aprobacién,

El Jefe de Archivo preparard la propuesta de Tablas de Retencion Documental de
la Enfidad con los series y subseries documentales que framita y administra cado
dependencia, ccompanada de una introduccidn y de los anexos que sustenten el
proceso y los criterios empleados en su eloboracién. El Comité de Archivo harg el
estudio comespondiente y producird un Acta avalando la propuesta.

Las Secretarias Generales de las Enfidades Oficicies o quienes hagan sus veces, o
los funcionarios de lo mas alta jerarquia de quienes dependan los archivos,
remitiran a la instancia evaluadora comespondiente, el proyecto de Tablas de
Retencion Documental para su evaluacion y aprobacion.

CUARTA ETAPA. Aplicacion

Aprobadas las Tablas de Retencion Documental por la instancio compelente, el
representante legal expedira el acto cdministrativo comespondiente. que ordene
su difusién ante los servidores publicos de lo Entidad, para garanfizar su aplicacian.

La Unidad de Archivo capacitarg a todos los servidores publicos de la Entidad,
para la aplicacion de las TRD. asi mismo. elaborara los instructivos que refuercen y
nomalicen la organizocion de ios documentos y archivos de gestion y la
preparacion de las transferencias documentales.

La organizacién de los documentos en los diferentes fases de archivo: geslion,
central e histérico se haréd con fundamento en los Tablas de Retencion
Documenial.




Las fransferencias documentales primarias y secundarios se adelantardn teniendo
en cuenta los plazos eslablecidos en la correspondiente Tabla de Retencidn
Cocumental, siguiendo. los procedimientos de limpiezo de la documentacion,
eliminacion del material metdlico, idenfificacidon de material ofectado por
biodetericro. El cronograma lo establecerd la Unidad de Archivo de la Entidad.

Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental se
destruiran y se dejard constancia en Acta que serd suscrita por el Prasidente del
Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia respectiva.

QUINTA ETAPA. Seguimienfc y octuglzocion de los Toblos de retencién
Cocumental.

Lo unidad de Archivo de cado enfidod establecerd un cronograma de
seguimiento pora la verificacién de la aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental en los dependencias ¥y un plan de mejoramiento en el corto plazo,
para gtender los modificaciones suscitadas por cambios én los procedimientos,
reformas organizacionales y funciones.

Las modificaciones o las Tablos de Retencion documental gue surjan del
seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por o
Unidad de Archivo de la Enhdad vy cprobodas por el Comité de Archivo de la
misma.

Paragrafo : Lo Tablo de Retencion Documental se aplicard a partir de su
aprobacion y servira de referente para la orgonizacion y conformocion de series
y subseries de los documentos producidos con anterioridad a la aprobocion .
siempre y cuando correspondan a la misma estructura organizacional sobre la cual
se basd la elaboracién delas TRD.

Articulo 2¢ -El Archivo General de la Nacidn en cumplimiento de la funcidén de
inspeccién y vigiloncia, verificard lo oplicacion de los Tablas de Retencion
Documental, en &l momento que lo considere perfinente.

Arficulo 3° -El presente Acuerdo rige o poartir de la fecha de su publicacion y
derogao expresamente los demas que le sean conlrarios.




Publiguese, comuniguese y cumplase

Dado en Bogota D. C. a los freinta y un (31) dias del mes de oclubre de dos mil
dos [2002). :

Firrnan
ADRIANA MEJIA HERNANDEZ ELSA MORENO SANDOVAL
Fresidente Secretaria Técnica
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GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

Esle glosario esta elaoborado con base en los concepfos archivisticos de disfintos
aoutores y en ofros glosarios, diccionarios y manuales. Algunos conceplos son
aportes y adaptacionas del Archivo General de la Nacidn,

» Actividad administrativa: conjunfo de tareqs, operaciones, accicnes y
iramites reglodas por las normaos de procedimiento y llevaras a cabo por
una unidad odministrativa [oficing), que se materiglizan en fipos
documentales y permiten desarrollor las funciones asignodas,

+ Administrocion de archivos: son operaciones adminisirativas y técnicas
relacionadas con la Plaoneacion, Direccion, Orgonizacion, Control,
Evaluacion, Conservacion, Preservacion y Servicios de todos los archivos de
una institucion.

« Archivo fotol: concepto gue hace referencia ol proceso integral de los
documentos an su ciclo vital.

« Asiento: conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades
de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

« Asunto: tema, motivo, argumento, meteria. cuestion, negocio o persona de
que frafa uno unidad documental y que generg, en consecuencia, una
accion administrativa,

« Ciclo vital del documento: elapas sucesivas por las que afraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién en la oficina y su
conservacion femporal. hasta su efiminacién o integracion a un archivo
permanente.

» Clasificocion documental: lobor mediante la cual se idenlifican y
establecen los sedes que componen cado agrupacion documental (fondo,
seccion y subseccion) de acuerdo a la estructura organice-funcional de la
enhdad.

« Comité asesor: grupo de especialistas en el campo de la archivistica y
disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientas y procesos tanto
administrativas como técnicos.

« Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir
ias politicos, los progromas de trobajo y lo toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.




Comité evalucdor de documentos: érgano asesor del Archivo General de la
Nacion, encargado de estudior los osuntos relacionodos con el vaior
secundado de los documentos y con la evaluacion de las TRD.

Comilé evaluador de documentos del deparfomento: érgano asesor dal
Consejo Departamental de Archivos, encargado de esludiar los asuntos
relativos al valor secundario de los documentos y de evaluar las Tablos de
Retencion Documental de los organismos del orden departamental,
Depuracion: cperacion por la cual se refiran de lo unidad documental los
documentos que no henen valores primarios ni secundarios [duplicados.
constancias, elc.). Es andlogo a la seleccion natural.

Destruccion de documentos: véase Eliminacion de Documentos
Documento achvo: aquel que es uflizado habituaimente con fines
administrativos.

Documento de apoyo: oquel de coracler general [leyes, decretos,
resoluciones, manuales, mnstructivos, etc.) que por lo informacion que
contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de
otra, vy no forman parte de las series documentales de las oficings.
Documento esencial (documento vital): aquel necesoric pora el
funcionomiento de un orgonismo y que por su conlenido informativa y
testimonial garantiza e conocimiento de las funciones y actlividades del
mismo oun después de su desaparicion, por lo lonto. posibiitc lo
reconstruccion de la histona institucional.

Documento facilitativo: aquel de cardcter administrativo comun a cuaiguier
institucion y que cumple funciones de apoyo.

Documento inactivo: oguel que ha dejodo de empiearse con fines
administrativos y legales.

Documento semiactivo: agquel cuyo uso administrativo v legal es ocasional.
Disposicién final de documentos: hace referencic o la lercera etapa del
ciclo vital, resultado de la valoracion con miIras o sU consérnvacion
permanente, a su eliminacion, seleccion por muestreo y/o microfimacion.,
Eliminacion de documentos: es la destruccion de los documentas que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no
tienen valor historico o que carecen de reievancia para la ciencia y lo
tecnologia.

Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunio, gue constituyen
una Unidad Archivistica. Unidod documental formada por un conjunto de




documentos generados organica y funcionalmente peor una oficing
productora en la resolucion de un mismo asunto.

Gestion de Archivos: véase Administracidn de Archivos

Gestion documental: conjunto de aclividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificocion. manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las enfidades, desde su origen haosta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.

Muestreo: operacién per la cual se exiroen unidades documeniales
representalivas de las seres que se conservan parcialmenta. Se efectia
durante la seleccion hecha con criterios alfabétficos. cronologicos.
numeéricos, lopograficos, temdaticos. entre ofros.

Fieza documental: unidad minima que refine todas las coracteristicas
necesarios para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas
documentales, entre ofros, un acta, un oficio, un informe.,

Produccion documental: recepcidn o generacion de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Registro de enirada: inshumento que controla el ingrese de documeniecs a
un archivo, siguiendo el orden cronolégico de enirada.

Seleccion documental: proceso medionte el cual se determina lo
conservacion parcial de la documentacion, por medio de muesireo.

Serie documental: conjuntc de unidades documentales de estructura vy
contenido homogeneos, emanados de un mismo drgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre olros.
Subserie documental: conjunto de unidaodes documentales que forman
parte de una serie v se jerarquizan e idenfifican en forma seporada del
conjunto de la serie por los fipos documentales gue vanan de acuerdo con
el tramile de cada asunto.

Tablas de retencion: listado” de series y sus corespondientes fipos
documentales a las cuales se asigna el fiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Las Tablas de Retencion pueden ser generales o especificas de acuerdo
con la coberfura de los mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comuneas a cualquier institucion, también conocidos como
documentos faciitativos, por ejemplo: Circulares, Memorondos o Directivas
Presidenciales. Las especificos hacen referencia a documentos




caracteristicos de cada organisme, por ejemplo: Historias Clinicas, Actas de
Sesiones del Congreso.

Desde el punto de vista de la Diplomatica los documentos en su estructura
son generales, pero desde el punto de vista del contenido son especificos.
Por ejemplo; Ordananzas Departamentales. Acueardos de Junta Directiva.
Tipo documental: unidad documental simple [vease: Pieza Documental).
Unidad Administrativa: unidad técnicc-operativa de una insfitucion.

Unidad orchivistica: conjunto de piezos o fipos documentales, Puede ser
unidad archivistica, entre otras: un expediente. Véase: Expediente.

Unidod de conservacion: cuerpo que conliene en forma adecuada una
unidad documental. Pueden ser unidades de conservacion, enfre otras, una
caja. una carpeta. un libro o un tamo.

Unidad documental: unidad de andlisis en los procesos de idenfificacion y
caraclerizacion documental. La unidod documental puede ser simple
cuando esla conshivida por un solo documento o complejo cuando o
constituyen varios, formando un expediente.

Valor primario; es & gue ftienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario © beneficiodo. Es decrr, a
los involucrados en el asunto,

Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacion
refrospectiva. Surge una vez agofado el valor inmediato o primano. Los
documentos que lienen este valor s& conservan permanentementea.
Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los volores
primarios y secundarios de los documentos con &l fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archive.
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ANEXO 4. NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL
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NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

Actos administrativos que determinan la Estructura Organica

actual del Instituto de Seguros Sociales

NORMA

1946

Ley 90 de 1946 (Dic. 26). Por la cual se establece el seguro social obligatonio y se crea el Instituto
Colominano de Seguros Sociales

1948

Decreto 4225 de 1948 (Dic. 23). Por ¢ cual se apiueban los Estatulos del Instluto Colombiana de Seguras
Socales

1978

Decreto 1166 de 1978 (Junio 22). Por el cual se fija ka esiructura organica del inst#ulo de Seguros Sociales
&1 kos niveles naconal ¥ seccional y 5& delarminan |as funciones de sus dependencias,

1978

Decreto 1668 de 1978 (Ago. 4). Por el cual se fija la estruclura onganica del Instilulo de Seguros Sociales
en &l nivel local y se determinan las funciones de sus dependencias.

1892

Decreto 2148 de 1992 (Dic 30) Por ¢l cual se reestructura el Instituto de Seguros Sociales

Decreto 2549 de 1993 (Dic. 20). Por o cual se aprueba un acuerda del conseyo diective del Instituto de
Seguios Sociales.

1994

Decreto 1403 de 1994  Por e cual se aprusba el acuerdo 52 del 20 de Junio de 1994 del Consesn Dweclivo
del insbiluio de Seguros Sociales que adopla |a esuctura nlemna y estabiece las funciones de sus
dependencias

1995

Decreto 0337 de 1985 (Feb. 20): Por @l cual se apnseba & Acuerdo 076 de 1994 del Consejo Directivo deal
Instituto de Seguros Socales que modifica ef Acuerdo 062 de 1994 y se dictan olras disposiciones

19465

Decreto 1944 de 1985 Por &l cual se aprueba el Acuerdo 096 de 1995 del Conselo Dvechivo del Instiiuto da
Seguros Sociales que modifica ios Acuerdos 62 de 1994 y 078 de 1994 dal Consejo Directivo del Institule de
Saguros Socales, modifican parcialmenie fa esiruciurainlerna ded 155 y fjan funcionas de la
Vicepresidenaa Financiera y sus dependancias

1995

Resoluckon 1880 de 1985 Por [a cual se esfablece of comilé coordinador dal sislema de coniral infemo y
I subcomiles sectionales dé conlrol intema en & IS5 y se Kian sus funcones

1985

Resclucion 2085 de 1995 (May. 15} Por la cual se mm:ammfhndmumdam
Unidades en la Direccion de Planescitn Carporative y se diclan obras disposiciones

1995

Resolucion 2659 de 1995 Por la cual 52 organiza y autonza el funcionamiento de Grupos oe Trabajpo

Seccionges de Audilona inlerna de |a Direccion de Audiloria nterma del Institulo de Seguros Sociales

1995

Resolucion 2672 de 1995 Por la cual se organizan Grupos de Trabayo de Auditoria Disciplinania del Institulo
e Seguros Sociales y se reglamenta su lunconamienio




|

NORMA

1985 | Resolucion 3263 de 1995 Por la cual se organiza el funcionamienio de unas Coordinaciones en la
Gerencia Nacional de Recursos Humanos del 1SS y se le asignan unas funciones

1995 | Resolucion 3708 de 1995 (Ago 18} Por la cual se organiza y aulonza &l funcionamiento de Secoionales en
el Mivel Macional, en las Gerencias Seccionales Administrativas y en log Centros de Alencibn Ambulatoria
ded instituto de Sequros Sociales y se ies asignan funciones

1985 | Resolucion 3754 de 1985 (Ago. 22): Por la cual se organiza y auloriza & funclonamiento de un Grupo de
MmﬂGwﬂimdﬂﬂHWhhmd&hmmm#tﬂruhm
funciones

1995 | Resolucian 3842 de 1995 (Ago. 30): Por la cual se organiza y autoriza & funcionamienio del Cenlro de
Rehabifacion Profesional y una Coordinacion Administraliva en la Gerencia Secconal de Profecoion de
Riesgos Laborales y sa les asignan funciones

1985 | Resolucion 3843 de 1995 [Ago. 30): Por ia cual se organiza y autonza el funclonamenta de un Grupo de
Trahajo, de unas coordinaciones y de Centros de Atencidn Especializada y Basica de Saled ocupacional y
se fian sus funciones

1993 | Resolucion 3844 de 1985 [Ago 28) : Por la cual se organiza y aulonza el funcionamiento de unas
dependencias en |a Vicepresidencia de Pensiones y se les asignan funciones

1885 | Resolucion 4109 de 1995 Por la cual se organiza y aulonza ef funcionamienio de unas Coordnaciones n

| & Departamento Secrional de Recursos Humanos o en e que haga sus veces  se asignan funciones

1995 | Resolucion 4110 de 1995 (Sep 6) Por la cual se organiza y autonza &l funcionamienio de unas
Coordinaciones y 5e fijan sus luncionas

1995 | Resolucion 4144 de 1995 (Sep. B): Por la cual se organiza y autoriza & funcionamienic de ta Coordinacion
de Tesoreria, Presupuesto y Facluracibn en la Seccional del Valle

1995 | Resolucion 4360 de 1995 (Sep. 19) Por la cual se crganiza y se auloriza o funcionamiento de un Grupo de
Trabajo y de unas Coordinaciones y se fijan sus lunciones

1995 | Resolucion 4361 de 1995 Por la cual se crganiza y se auloniza el funcionamento de una Caniro de
Documentacion Cientifica y s fijan sus huncionas

1995 | Resolucion 4362 de 1995 (Sep. 19) Por l2 cual se organizan y se auloriza el luncionamienio de unas
Coordinaciones en s Departamenios de informatica de las Saecconales de Antioquia, Allanico,
Cundinamarca y Valle

1995 | Resolucion 4363 de 1995 Por la cual se organiza y sutonza ol funcionameenio de mnas cordinaciones y se
figan sus funciones

1995 | Resolucion 4370 de 1995 Por la cual se adiciona la Resolucion 2659 da Junio de 1995

1995 | Resolucion 4579 de 1995 Por la cuad se auloriza la crganizacion y e Rmcionamienta de unas Unidades y
una Coordinacién en la Direccion Juridica Nacional y se asignan sus funciones

1985 | Resolucion 4582 de 1995 (Sep 7) Por la cual se organiza y s& autoriza &l funciohamiento da unas

Coordinaciones y =2 le fizan hunciones




AND NORMA

1985 | Resolucion 4671 de 1995 Por la cual se aclaran las resoluciones Nos. 3845 oel 30 de agosio de 1585 y
4351 del 19 de Sepliembre de 1985, referenles al Grupe de Documentacion Cientifica

1995 | Resolucion 5034 de 1995 (Oct 26) - Por la cual se organiza y aulonza e funcionamienio de las
coordinaciones de Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto y Facturacion. Cuentas por pagar y Recaudo y
Cariera en |as Seccionales de Antioguia, Allantico, Cundinamarca y Valle y la Coordinacidn de Tesoreria,
ﬁmpmrFammﬁImumuMdpsamdujuﬁwmﬂ

1895 | Resolucidn 5044 da 1985 Por la cual se dictan normas de Bienestar Social en el Insiitulo de Seguros
Sooales

1866 | Resolucion 0128 de 1996 (Ene. 5) : Por la cual se organiza y autonza el funcionamiento 0 unas secoones
¥ sé fijan sus henciones

1996 | Resolucion 0216 de 1956 Autonza arganizacion y kuncionamienio de una Coordinacion en ei Depto. de
Relacones Laboraies de la Gerencia Nacional de Recursos Humanas y se asignan funciones

1896 | Resolucion 0456 de 1996 (Ene 15) Por medio de la oual se auloriza Ja recrganizacion y funclionamienio de
unas Unidades en fa Direcadn de Planeacion Corporativa

1887 | Acuerdo 143 de 1997 Por el cual se ampiian las facultades ai Presidente del IS5 para reorganizar i
Direccadn nacional de Audstoria Disciplinaria como Umdad u Oficina del m s afto nivel

1997 | Resolucion 0715 de 1997: Por la cusl se organizan las reas de alencidn al usuano en el 1SS y se
aslabiecen normas para su funcionamienio

1998 | Decrelo 581 de 1998 (May 23) Por el cual se aprueba el Acuerdo numero 177 de 1998 oel Consejo
Directivo del Insbtuto de Seguros Sociales que madifica la estructura inlerna del Instituto

2002 | Decreto 2599 de 2002 (Nov. 12): Por ef cual se modifica la estructura del Institelo de Segquros Sociales en e
Nivel Seccional y Local

2003 | Decreto 1750 de 2003 (Jun. 26). Por el cual se escinde ol Insbiulo de Seguros Sociales y se crean unas

Empresas Sociales del Esfado.
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