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INTRODUCCION

El Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia Y
Archivistica de la Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes de la Universidad del Quindio,
dentro de sus diversas modalidades de graduacion, este trabajo de grado se presenta en la
modalidad de Aplicacion, para optar al titulo Profesional en: Ciencia de la Informacién y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, para permitir elaborar el instrumento
archivistico que lleve a gestionar de manera adecuada la informacion, teniendo en cuenta la
normatividad vigente en Colombia, lo que facilita las decisiones y correctivos considerando la
realidad de la entidad.

El instrumento archivistico se realiz6 a la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental denominado TRD de la IPS SIGMEDICAL ubicada Carrera. 1 este No 4 — 03 -
Barrio Cartagenita en el municipio de Mosquera Cundinamarca, cuyas funciones segun el
Archivo General de la Nacién AGN, es seleccionar los documentos en un listado de series para
disponer los tiempos que permanecen en la Entidad.

Esto permite establecer la importancia tanto de los documentos fisicos como digitales y
sean conservados, de igual manera, permite establecer los procedimientos que se deben realizar
una vez terminada su vida util, el cual se deben conformar bajo una codificacion, serie, subseries,
tipos documentales, tiempos de retencion, disposiciones finales de los documentos, soportes y
dando sus respectivas observaciones.

Cabe resaltar que, a nivel administrativo, el archivo documental tiene un efecto directo
con el desarrollo de la organizacion, funcion y practica. Por lo anterior, es importante que se

apliquen los procesos establecidos en la norma archivistica, ya que con ellos podemos dar



identidad y control a la produccion documental, en cumplimiento de las funciones establecidas en
la estructura organico - funcional de la IPS SIGMEDICAL.

Por ende, la IPS SIGMEDICAL, cuya naturaleza juridica es de caracter privada se
encarga de la prestacion de servicios integrales de medicina laboral, preventiva y de
rehabilitacion, que ofrece servicios médicos de medicina laboral, medicina general, ortopedia,
optometria, audiometria, fisioterapia, terapia respiratoria, psicologia, laboratorio clinico y
vacunacion.

Las empresas publicas y privadas en Colombia, cuentan con un activo imprescindible para
su funcionamiento, como es la informacion y especialmente de la ley 594 de 2000 o Ley General
de Archivos Articulo 5:

“Los archivos privados podran hacer parte del Sistema Nacional de Archivo.
Las entidades del Sistema actuaran de conformidad con las politicas y planes
generales que para el efecto adopte el Ministerio de la Cultura” (Ley General de
Archivos, 2000)

La IPS SIGMEDICAL, manifiesta que en la actualidad no cuentan con tablas de retencion
documental; los directivos de la entidad se encuentran interesados en la elaboracion y estan
prestos a realizar los ajustes pertinentes seglin los lineamientos registrados en el acuerdo 04 de
2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion
y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2019)

El trabajo de grado la Elaboracion de las Tablas De Retencion Documental IPS

SIGMEDICAL, surge con la necesidad de proporcionar la elaboracion del instrumento



archivistico, que le permita racionalizar y normalizar los documentos desde la misma produccion
hasta el destino final con la normatividad y reglamentacion colombiana.

La conceptualizacion de la metodologia para el disefio y elaboracion de tablas de
retencion documental que planteamos en el presente trabajo, parte de la investigacion y el andlisis
realizado dentro de la IPS SIGMEDICAL, sus antecedentes en la organizacion del archivo fisico
y la preservacion documental, de este andlisis parten también los objetivos propuestos, las
recomendaciones y la necesidad de seguir un marco normativo y legal que soporte y justifique
tanto los procesos como las actividades que se llevaron a cabo durante la elaboracién de las
Tablas de Retencion Documental.

Con este proyecto, se pretende que el instrumento archivistico, facilite el trabajo de los
funcionarios de dichas dependencias, debido que permite un mayor control sobre la informacion
que se utilice y se genera, realizando los procesos sean mas eficaces y eficientes para brindar su
servicio a los usuarios, disponiendo de la informacion en el momento preciso y pertinente,

ademas mostrando datos ajustados a la realidad.



1. AREA PROBLEMICA

1.1. CONTEXTO DEL PROBLEMA.

La IPS SIGMEDICAL es una empresa privada especialista en la prestacion de servicios
integrales de medicina laboral, preventiva y de rehabilitacion, que ofrece servicios médicos de
medicina laboral, medicina general, ortopedia, optometria, audiometria, fisioterapia, terapia
respiratoria, psicologia, laboratorio clinico y vacunacion.

La primera sede de la IPS SIGMEDICAL, se encontraba ubicada en la carrera 3 # 5- 48
en el municipio de Mosquera Cundinamarca, esta sede se encontraba en arriendo, ellos pensando
en ampliar la sede, y para mejorar el servicio para los pacientes, ahora se encuentran ubicados en
la Carrera. 1 este No 4 — 03 - Barrio Cartagenita en el mismo municipio y se constituye como
empresa privada el dia 8 de enero de 2016.

Actualmente, el archivo de gestion estd ubicado en el tercer piso, debidamente
identificado en un archivo rodante, los documentos se encuentran ubicados en AZ de
diferentes tamafios carta, oficio, horizontal en el lomo identificados con marcador negro y otros
con rotulo debidamente impresos, de igual manera, se encuentran documentos en carpetas
colgantes, y en cajas de resma que no son apropiadas para el archivo, no tiene luz apropiada para
alguna busqueda que soliciten.

No cuentan con personal calificado en archivo para poder clasificar, organizar, foliar,
rotular adecuadamente, y realizar la administracion adecuada de los documentos como la
transferencias o remisiones, levantamiento del inventario documental, la conservacion,

administracion y servicios, y la seleccion y eliminacion documental. Sin embargo, se anexa un



diagnostico detallado del estado actual del archivo, de acuerdo a los instrumentos establecidos

para la investigacion.

Dentro de la informacion especifica que encontramos de la IPS SIGMEDICAL, podemos

mencionar su mision, vision y su organigrama que nos dan un contexto general de la Institucion.

MISION

La IPS SIGMEDICAL es una organizacion especializada en servicios integrales de
Medicina Laboral y Preventiva, dirigida al sector empresarial en diferentes sectores econémicos,
proporcionando la mayor confiabilidad a través de la excelencia en el servicio suministrado con
los mejores estandares de calidad.

Buscamos ser un aliado estratégico de nuestros clientes en medicina laboral, facilitando
soluciones a las diferentes necesidades empresariales en Salud en el trabajo, con los mas altos
niveles de productividad, brindamos valores agregados a las empresas y trabajadores
contribuyendo a la promocion de estilos de vida saludable en el sitio de trabajo, mediante la
cultura del autocuidado, en linea con las estrategias de crecimiento y sostenibilidad de nuestra

compaiiia y el desarrollo continuo de nuestros colaboradores. (Sigmedical, 2016).

VISION

La IPS SIGMEDICAL, Para el afio 2025 estara posicionada como la empresa lider en
Cundinamarca en la prestacion de servicios de Medicina Laboral, para lo cual estableceremos
convenios y alianzas estratégicas con empresas del sector y Seremos un aliado estratégico en

Seguridad y Salud en el trabajo, reconocida en diversos sectores de la economia nacional por la
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calidad de nuestros servicios y la contribucion al desarrollo empresarial y social. (Sigmedical,
2016).
POBLACION

Dentro de la estructura Institucional reflejado en el Organigrama de la IPS
SIGMEDICAL, podemos observar informacion esencial sobre la estructura departamental y la
organizacion jerarquica en la que se encuentra organizada, al igual, nos permite realizar un
analisis y descripcion de los cargos que se deben tener para su funcionamiento; encontramos en
esto que se ve de manera horizontal, dividido en seis (6) niveles asi:

En el primer nivel se encuentran los socios o accionistas y la Gerencia General. En el
segundo nivel se encuentran cuatro (4) Direcciones asi:

a.Director Administrativo.

b. Director Financiero
c.Director de Servicios.
d. Director Comercial.

En el tercer nivel se encuentran seis (6) coordinadores que son:

Coordinador Administrativo

Coordinador contable.

Coordinador de terapia fisica y respiratoria.
Coordinador laboratorio clinico.
Coordinador de calidad y servicios.
Coordinador comercial.

AR A o e

En el cuarto nivel se encuentran los asesores, lideres, Profesionales analistas que son:

v Asesor TIC
v Analista de facturacion.
v Profesionales del servicio.

e  Medico Ocupacional
Médico General
Optometria
Fonoaudio6logo
Psicologo
Ortopedista
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Fisioterapeuta.
Bacteriologo

Asesor biomédico.

Asesor GH -SST

Lider de Servicio al Cliente
Asesor Comercial

AN N Y NN

En el quinto (5) nivel se encuentran los asistentes y auxiliares asi:

Asistente Administrativas.
Asistente Contable.

Auxiliar de Laboratorio Clinico.
Auxiliar de Enfermeria

En el sexto (6) y ultimo nivel se encuentran asi:

> Auxiliar de servicios Generales
> Mensajero

1.2. ANTECEDENTES

Las investigaciones relacionadas a continuacion hacen parte del rastreo bibliografico y

referencial que se ha realizado con el fin de nutrir el marco tedrico de esta investigacion.

Investigaciones Internacionales:

Dentro de las investigaciones encontradas a nivel internacional encontramos el trabajo de
Avalos, Escobal, y Brayam en 2021 publicaron en su trabajo de grado titulado “PROCESOS
TECNICOS ARCHIVISTICOS Y LA GESTION DOCUMENTAL EN LA GERENCIA DE
SERVICIOS DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO 2020” que se llevo a cabo en PUCALLPA — PERU

2021 el cual tiene como objetivo Determinar la relacion que existe entre los procesos técnicos
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archivisticos y la gestion documental en la Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria de
la municipalidad provincial de coronel Portillo 2020.

Esta investigacion fue aplicada, no experimental con disefio descriptivo correlacional,
como conclusiones del trabajo de grado concluyendo que la conservacion documental tiene una
relacion directa y significativa con la gestion documental en la Gerencia de Servicios de
Administracion Tributaria de la municipalidad provincial de Coronel Portillo 2020.

El punto de vinculacién con mi trabajo de grado es la importancia de la gestion
documental en los procesos que se adelantan en las instituciones, y su relacion directa con el
cumplimiento de metas, el logro de los resultados y el buen manejo y administracion documental.

De igual manera, los investigadores Acosta, Incer, Mena en 2006, realizan su trabajo de
grado titulado “PROPUESTA TEORICA — METODOLOGICA PARA EVALUAR LOS
SERVICIOS DE LOS ARCHIVOS A PARTIR DE UN ESTUDIO DE USUARIOS. UNIDAD
DE ANALISIS: LOS ARCHIVOS MUNICIPALES” en Costa Rica. Esta investigacion tiene
como Objetivo Realizar un estudio de usuarios para determinar y evaluar los servicios de los
archivos municipales, de manera que se puedan recomendar mejoras acordes con las necesidades
de sus clientes y Proponer un modelo teorico metodoldgico para realizar estudios de usuarios en
archivos, de modo que pueda ser aplicado en el ambito municipal.

Para este trabajo de grado su investigacion es de tipo exploratorio porque el tema de
estudio de usuarios en los archivos es nuevo y, como se ha mencionado, existe poca informacion
al respecto.

El punto de encuentro con mi trabajo de grado es que con la propuesta realizada se podra
mejorar el servicio con los clientes, y esto quedara con una aplicabilidad constante que permita

determinar y evaluar los servicios que se presten en la IPS SIGMEDICAL.
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Otra investigacion relevante es la de Procesos técnicos archivisticos y gestion documental
en la Oficina General de Administracion de Recursos -Seguro Integral de Salud, realizada en
Lima 2016 por Br. Patricia Angélica Cabanaconza Tejeira; esta investigacion tiene como objetivo
General Determinar el grado de relacion entre los procesos técnicos archivisticos y la gestion
documental de la Oficina General de Administracion de Recursos del Seguro Integral de Salud,
Lima 2016.

El método utilizado fue el hipotético- deductivo. Esta investigacion pudo determinar el
grado de relacion entre las variables procesos técnicos archivisticos y la variable gestion
documental sefialando que hay una relacion positiva, con un nivel de correlacion alta, asimismo
se determino la correlacion entre la variable gestion documental y la dimension organizacion
documental sefialando que hay una relacion positiva. Su relevancia para mi trabajo de grado es
poder correlacionar la gestion documental y su relacion directa con la dimension organizacional
de las empresas.

En el mismo contexto, pero en investigaciones a nivel nacional encontramos la
investigacion de Andrea Carolina Guio Burgos de la ciudad de TUNJA 2015, titulada
“PROPUESTA DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE TOCA - BOYACA”, la cual plantea como Objetivo General Elaborar y aplicar
las Tablas de Retencion Documental, en la Alcaldia de Toca Boyaca.

La metodologia utilizada para el desarrollo de esta propuesta se basé en las pautas y
directrices emanadas por el Archivo General de la Nacion, se concluye con las Tablas de
Retencion Documental. El punto de encuentro con mi trabajo de grado es el tener como resultado
final la elaboracion de las Tabla de Retencion Documental de acuerdo a las dependencias,

estructura y funcionamiento de la entidad.
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De igual manera, en Bogota 2002, los investigadores Paola Carolina Angarita Castillo y
Diego Fernando Angarita Castillo en su investigacion “DISENO DE UN MODELO DE
GESTION DOCUMENTAL PARA LA UNIDAD NACIONAL DE TIERRAS RURALES -
UNAT tiene como objetivo general Disefiar un modelo de Gestion Documental para la Unidad
Nacional de Tierras Rurales — UNAT, tiene en su metodologia la recoleccion de informacion.
Analisis de informacién. Elaboracion del modelo.

El resultado final de este documento es generar un modelo de Gestion Documental que le
permita a las directivas de la Unidad Nacional de Tierras — UNAT tener claridad en el proceso
del disefio de su unidad de archivos y Gestion Documental, que facilite la usabilidad de
estructuras especificas para poder manipular la documentacion que producen y que administran
dentro de la organizacion generando ventajas competitivas con un objetivo claro y es que la
informacion adecuada llegue a la persona indicada y en el momento oportuno y asi evitar
contrariedades en los procesos administrativos.

Esta investigacion tiene su punto de encuentro y relevancia para mi trabajo de grado es su
metodologia y como el manejo de la Gestion Documental dentro de las organizaciones debe ser
tomado como una actividad gerencias ya que este facilito manejo de los documentos, precision en
la informacion, relevancia de la informacion y puntualidad en la recuperacion de la informacion

generando asi ventajas competitivas dentro del entorno empresarial.

1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

Este trabajo de grado tiene como objeto Elaborar las Tablas de Retencion Documental de
la IPS SIGMEDICAL en Mosquera Cundinamarca, lo cual me lleva a revisar el estado del arte

del tema de archivos y Tablas de Retencion Documental TRD.
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El manejo de documentos, correspondencia, y el flujo de papeleria de la IPS
SIGMEDICAL se da en su totalidad de manera manual, pero no se tiene un control absoluto de
estos documentos dentro de las instalaciones debido a que no cuentan con el conocimiento y
actualizaciones normativas de archivo y no cuentan una persona profesional y/o apta para
desarrollar las actividades de administracion documental.

El mal manejo de estos documentos puede generar problemas de bajo y alto impacto,
entre ellos la falta de control en los documentos que entran y salen, el retraso en las labores
diarias que requieren entrega de comunicaciones internas y/o externas o manejo de documentos
especificos, tardanza en la toma de decisiones o inconvenientes con otras dependencias de la Ips.

Sin embargo, es necesario que en el proceso de Control de Documentos se identifique los
documentos pertenecientes a cada proceso, para evitar un desgaste administrativo en cuanto al
diligenciamiento de la misma informacion en varios formatos generando duplicidad. Al
identificar estos procesos, sus documentos de entradas y salidas facilitan la busqueda de los
documentos.

El producto a entregar es el instrumento archivistico Tablas de Retencion Documental
TRD el cual contribuira a que mejore al control documental, el almacenamiento de los
documentos, su manejo y reduccion de deterioro o pérdida de informacion.

En cada direccion de la Ips, manipulan los archivos y los dejan en el archivo rodante, la
documentacion se encuentra organizada en AZ, se evidencid que unas AZ se encuentran
rotuladas en el lomo impresas consecutivas y otras AZ se encuentran en el lomo marcadas con
marcador.

La documentacion que se refleja en cada carpeta o az se encuentran con ganchos de

cosedora, sin numeracion (foliar) sin una organizacion cronologica.

16



Una vez efectuada la labor anterior se deben definir la manera como se debe realizar los
procesos técnicos archivisticos, si no, determinar las unidades de almacenamiento conformidad
con la normatividad vigente de archivo. Dado esto, se plantean las Tablas de Retencion
Documental TRD, y la IPS SIGMEDICAL debe iniciar el proceso de implementacion de esta en

cada uno de los procesos establecidos.

FORMULACION DEL PROBLEMA
(De qué manera la construccion de las Tablas de Retencion Documental TRD impactara

en la organizacion del acervo documental de la IPS SIGMEDICAL?

DELIMITACION DEL PROBLEMA.

La IPS SIGMEDICAL esta interesada en elaborar las Tablas de Retencion Documental e
implementarlas dentro de sus procesos administrativos. Sin embargo, este proceso de elaboracion
requiere de un proceso investigativo detallado y con el resultado de este diagndstico realizar las
Tablas de Retencion Documental TRD y estas se elaboran a partir de sus manuales de funciones
y la normatividad interna y externa que le aplique adaptadas a las necesidades propias de la
institucion.

Es por esto que este Trabajo de Grado es relevante ya que sera el resultado de un proceso
minucioso de documentacion, investigativo y de diagndstico que se acoplan a las necesidades de

la institucion.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar la Tabla de Retencion Documental para la IPS SIGMEDICAL para dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos y contribuir a la mejora de los procesos de gestion de

servicios documentales.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el diagnostico del proceso archivistico llevado a cabo en la actualidad IPS

SIGMEDICAL ubicada en Mosquera Cundinamarca.

e Identificar unidades documentales que conforman las TRD con sus correspondientes tipos
documentales por dependencias de acuerdo a la estructura organica vigente y a sus

manuales de funciones por dependencias.

e Elaborar y presentar las Tablas De Retencion Documental TRD al representante legal la

IPS SIGMEDICAL para su revision y aprobacion y posterior aplicacion.
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3. JUSTIFICACION

Las empresas en Colombia y en el mundo actualmente producen un gran volumen de
documentos, como resultado de las decisiones y manejos administrativos que se llevan en estas;
cuando éstos no son debidamente organizados, su administracion es bastante complicada y
compleja produciendo cuantiosas pérdidas de informacion, fuga de informacion, que se refleja en
la toma de decisiones.

Mediante la Ley 80 de 1989 se crea el Archivo General de la Nacion como un
establecimiento publico del Orden Nacional, adscrito al Ministerio de Cultura segun decreto 1126

de junio 29 de 1999, y el establecimiento del Sistema Nacional de Archivos que se define como:

“Es el conjunto de los archivos publicos y privados articulados, integrados e
interconectados del nivel nacional, departamental y municipal, asi como
los Archivos historicos de titularidad publica, con el proposito de brindar una amplia
cobertura de los lineamientos y la politica archivistica del Pais” (Ley 80 de 1989.,
1989).

En Colombia actualmente la Ley de Archivo 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta

la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

A nivel administrativo, el archivo documental tiene un efecto directo con el desarrollo de
la organizacion, funcidn y practica. Por lo anterior, es importante que se apliquen los procesos
establecidos en la norma archivistica, ya que con ellos podemos dar identidad y control a la
produccion documental, en cumplimiento de las funciones establecidas en la estructura organico -

funcional de la IPS SIGMEDICAL.
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Para el caso particular, la IPS SIGMEDICAL creada en la vigencia 2016 con el propdsito
de una organizacion especializada en servicios integrales de Medicina Laboral y Preventiva,
dirigida al sector empresarial en diferentes sectores economicos, proporcionado la mayor
confiabilidad a través de la excelencia en el servicio suministrada con los mejores estandares de

calidad.

Buscamos ser un aliado estratégico de nuestros clientes en medicina laboral, facilitando
soluciones a las diferentes necesidades empresariales en Salud en el trabajo, con los mas altos
niveles de productividad, brindamos valores agregados a las empresas y trabajadores
contribuyendo a la promocidn de estilos de vida saludable en el sitio de trabajo, mediante la
cultura del autocuidado, en linea con las estrategias de crecimiento y sostenibilidad de nuestra

compaiiia y el desarrollo continuo de nuestros colaboradores.

La IPS SIGMEDICAL, Para el afio 2025 estara posicionada como la empresa lider en
Cundinamarca en la prestacion de servicios de Medicina Laboral, para lo cual estableceremos
convenios y alianzas estratégicas con empresas del sector y Seremos un aliado estratégico en
Seguridad y Salud en el trabajo, reconocida en diversos sectores de la economia nacional por la

calidad de nuestros servicios y la contribucion al desarrollo empresarial y social.

La elaboracion de la Tabla de Retencion Documental de la IPS SIGMEDICAL obedece a
un plan de trabajo que pretende organizar la informacion de acuerdo a las necesidades de cada
una de sus dependencias y procedimientos implementando de forma efectiva la reglamentacion
establecida para el buen funcionamiento del archivo, la facilitacion y la ordenacion de los

documentos y consulta de la informacion de la IPS SIGMEDICAL.
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El aporte principal de este Trabajo de Grado a la IPS SIGMEDICAL es dar los
lineamientos necesarios para implementar un programa de gestion de documental, que permita

administrar la informacion que se produce en sus diferentes soportes haciéndose énfasis en:

e El disponer de un sistema de gestion de documentos reduce acertadamente los costos de la

entidad.
e Reduce sustancialmente los problemas legales.

e Permite ahorro en tiempo y dinero a la hora de buscar un dato especifico siendo mucho mas

facil, productiva y rapida la recuperacion de la informacion.

e Permite a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.
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4. MARCO DE REFERENCIA.

4.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA IPS SIGMEDICAL.

En el afio 2016, un grupo de empresarios de la ciudad de Mosquera Cundinamarca,
preocupados por la prestacion de servicios en salud a la poblacion mosqueruna e interesados en el
mejoramiento de dicha situacion, deciden crear SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION
EN MEDICINA LABORAL S.A.S, con la sigla IPS SIGMEDICAL como una Institucion
Prestadora de Servicios de Salud, con el firme proposito de crear un impacto positivo
contribuyendo al progreso de la calidad de vida de los habitantes del municipio y aledafos.

La IPS SIGMEDICAL, empez6 prestando sus servicios en la sede principal carrera 3 # 5-48
Reservas de Alcala, con los respectivos servicios de Visiometria, Audiometria, Optometria,
Espirometria, Psicologia y Toma de muestras de Laboratorio Clinico y Medicina Laboral.

Pocos anos después, gracias al esfuerzo y la dedicacion de un gran equipo de trabajo, se
logré una reubicacion de instalaciones abriendo 2 nuevas sedes en los municipios de Madrid y
Funza Cundinamarca, asi como alianzas estratégicas en otras regiones del pais para la prestacion
de servicios.

Tras varios afos desarrollando una ardua voluntad de servicio, la IPS SIGMEDICAL, se ha
consolidado como una Institucion unida al alma del municipio, tanto asi que en el afio 2020 se
reubico la sede principal a la Carrera 1 Este No 4 — 03 - Barrio Cartagenita abrieron las puertas
de la nueva sede Principal en el mismo Municipio. Hoy, luego de 6 afios de servicio la IPS

SIGMEDICAL, sigue creciendo y trabajando en aras de la visién que tenemos para el afio 2025.
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La IPS SIGMEDICAL realiza varios servicios como:
e cxamenes médicos ocupacionales que consta de exdmenes de
ingresos, post incapacidad, periddicos, egresos.
e [os examenes paraclinicos constan de Audiometria, visiometria,

optometrias, espirometrias, valoracion psicoldgica y psicosensométricos.

e (Cuenta también con certificados médicos para ingresos de estudiantes.

e Toma de muestras de laboratorio clinico que consta de exdmenes para
trabajo, espacios confinados — manipulacion de alimentos
e Implementacion del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el

Trabajo como aplicacion de bateria de Riesgo Psicosocial.
e (Capacitacion: manipulacion de Alimentos.

e Brigadas de Salud cuentan con Servicio Extramural.

La IPS SIGMEDICAL ahora también cuenta con los servicios SIGMEDICAL
+PLUS es un centro de Rehabilitacion fisica que consta de los servicios de Ortopedia,
Medicina General, Fisioterapia, Terapia Respiratoria y Rehabilitacion Deportiva.

La IPS SIGMEDICAL garantizan la prestacion de servicios médicos con un
excelente equipo de profesionales con los mas altos estandares de servicio, generando
grandes beneficios de bienestar como la prevencion de enfermedades laborales, ambientes
sanos de trabajo y disminucion de costos generados por accidentes, cumpliendo con los

requerimientos de seguridad y salud en el trabajo.
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4.2 MARCO TEORICO.

4.2.1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencion Documental son un instrumento o herramienta archivistica en la
cual se normaliza la gestion documental, se fundamenta con bases legales, establece pautas de
conservacion, los procedimientos para la organizacion de los documentos y el ciclo vital del
documento, donde se permite definir el tipo de archivo al cual debe pertenecer un expediente,
bajo este esquema se encuentra el archivo de gestion, central e historico.

En el idioma espaiol no existe un término especifico, aceptado universalmente “para
denominar las Tablas de Retencion Documental; en general se les denomina, como tablas de
seleccion, tablas de plazos precaucionales, catdlogos de seleccion, calendarios de
conservacion y tablas de valoracion. En Espafia se conocen como Tablas de Valoracion y en
Colombia como Tablas de Retencion Documental-TRD y Tablas de Valoracion
Documental-TVD. (Rodriguez, 2011).

En Colombia el Archivo General de la Nacion define las Tablas de Retencion
Documental como —Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a

los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. (AGN, 2000).

4.2.2. VALORACION.

Para el afio 2011 el Archivo General de la nacidon en su reglamento general de

archivos define:
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“La Valoracion como el proceso en el que se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases de archivo” (AGN, 2011).

El proceso de valoracion para el autor Cruz Mundet en el manual de archivistica en
1994, indica que la valoracion puede ser un trabajo dispendioso, y lo define como:

“consiste en el estudio de las series documentales una por una: su origen
funcional, la naturaleza de los actos que recogen, la tipologia documental, el valor
que han tenido o puedan conservar en adelante para la entidad que los ha creado, el
que puedan ofrecer para su propia historia, para la investigacion en general y para
difusion cultural; es decir, su valor administrativo, legal e histérico, de informaciéon y
de investigacion, presente y futuro. En definitiva, se trata de apreciar el valor de los

documentos de cara a establecer los criterios que rijan su destino” (Mundet, 1994).

4.2.3. SELECCION DOCUMENTAL.

Para el Archivo General de la Nacion la Seleccion documental es el proceso de
separacion de documentos de conservacion, determinado la permanencia del documento en
cada fase del archivo. (AGN,2011).

Este proceso de seleccion documental se produce en dos etapas continuas, sefiala
Cruz Mundet, 1994 las cuales son la Etapa conceptual, donde se da valor al documento se
toma la decision y se establecen los plazos de las series documentales y los criterios de
seleccion.

Y como segunda etapa, se da la aplicacion del método de seleccion sobre la serie,
Dependiendo de las particularidades del documento se opta por el método de seleccidon mas

apropiado, plazos, eliminacion, conservacion. (Mundet, 1994).
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4.2.4. ELIMINACION DOCUMENTAL.
El Archivo General de la Nacion, 1994 define la Eliminacion documental como:
“La eliminacién —es la destruccion de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico
o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia”. (AGN, 2011)
En los articulos 25, 26, 27 del Reglamento de archivos se plantea el procedimiento
de eliminacion de documentos.
“ARTICULO 25. Eliminaciéon de documentos. Para la aplicacion del presente
reglamento, se entiende por eliminacion la destruccion de los documentos que hayan
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histérico o que
carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
ARTICULO 26. Proceso de eliminacion. El proceso de eliminacion se ajustard en su
realizacion a las pautas establecidas por la Junta Directiva del Archivo General de la
Nacion, previo pronunciamiento delo Comité Evaluador de Documentos y se
respetara el resultado de la valoracion documental, que estard expresado en tablas de
retencion adoptadas por el correspondiente Comité de Archivo.
ARTICULO 27. Autorizacion para eliminacion. La autorizacion para eliminacion de
documentos sera de responsabilidad del Comité de Archivo de cada entidad, el cual
debera levantar en cada caso un acta de eliminacion que contenga las firmas
autorizadas. El Archivo General de la Nacion se reserva el derecho de ordenar que se
efectien los muestreos que considere oportunos y convenientes, a fin de garantizar la
conservacion de la informacidn que juzgue pertinente.
PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacién aprobara o improbara, previo

estudio del Comité Evaluador de Documentos, las solicitudes de eliminacion



presentadas por los diferentes archivos de las entidades del sector central del orden

nacional.” (AGN, 2011).

El Comité de Archivo de cada organizacion es el Uinico responsable para autorizar la
eliminacion de documentos, para este procedimiento se debe levantar un acta de eliminacién

que debe contener las firmas de los integrantes del Comité.

4.2.5. ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL.

Para Martinez, 2013, se deben cumplir con cinco pasos para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion documental, la investigacion preliminar sobre la
institucion, la compilacion de la informacion, la entrevista con el personal que produce los
documentos en la institucion, analisis e interpretacion de la informacion recolectada y la
elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencion documental.

La investigacion preliminar sobre la institucion se realiza una compilacion de la
informacion institucional, su creacidn, su constitucion y los cambios que ha presentado. La
compilacidn de la informacion, se realiza una compilacion de la informacion institucional
teniendo en cuenta los siguientes documentos. Este paso da origen a la creacion de series y
subseries documentales. Disposiciones legales, estructura interna vigente de la entidad,
Organigrama actual.

La entrevista con el personal que produce los documentos en la institucion, Esta
encuesta (o entrevista) hace posible la definicion de dos aspectos fundamentales: uno
relativo a la oficina como tal y a la unidades documentales que est4 produce en razén de sus

funciones su ubicacion y volimenes de produccién documental; y otro en relacion con los



documentos que produce esa oficina, el tramite que siguen, la frecuencia de produccion de
tales documentos, quienes los consultan y como se hacen las transferencias.

El analisis e interpretacion de la informacion recolectada. El andlisis de la
informacion recopilada, con los actos administrativos que afectan en alguna parte del
proceso, la encuesta y la informacion sobre funciones y procedimientos, nos permiten hacer
el trabajo de valoracion y de seleccion documental, incluyendo los estudios de de la unidad
documental, teniendo en cuenta las disposiciones legales y los valores primarios de cada
documento. (Martinez, 2013).

La elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencion documental, Se debe
presentar una propuesta de Tablas de Retencion Documental, teniendo como punto de
partida las series y subseries documentales que tramita y administra cada dependencia. Las
TRD deben presentarse acompafiadas de una introduccion y de los anexos que sustenten el
proceso de elaboracion y aseguren su comprension y aplicacion.

Si la instancia competente hace observaciones a las Tablas de Retenciéon Documental
presentadas, la entidad esta obligada a atenderlas y debera presentarlas nuevamente, para su

aprobacion. (AGN, 2011).
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4.3 MARCO CONCEPTUAL

En este marco se va a hacer una sintesis del manejo de conceptos que van aportar un
caracter universal de consolidacion investigativa.

Archivo

Segun Schellenber,1956 el archivo de archivo son aquellos registros (documentos)
de cualquier institucion publica o privada que hayan sido considerados amerita (valorados)
para su preservacion permanente, con fines de investigacion o para referencia y que hayan
sido depositados o escogidos (seleccionados) para guardarse en una institucion archivistica.

Para Martinez Alcubilla 1892 Si archivo es, como queda indicado, el lugar en que se
conservan con separacion, orden y seguridad papeles o documentos historicos de titulacion o
de importancia historica, etc., dase también este nombre a los mismos documentos o papeles
conservados ordenadamente”. (Alcubilla, 1892).

Antonia Heredia Herrera 1989, nos indica que el Archivo es uno o més conjuntos de
documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion publica o privada en el transcurso de su gestion,
conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion para la
persona o institucidon que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia.
(Antonia, 1989).

Archivo Central

El archivo general de la Nacional lo define como: Unidad administrativa que
coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

(AGN,2011).
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Archivo de Gestion.

El archivo general de la Nacional lo define como: Archivo de la oficina productora
que retne su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa. (AGN,2011).

José Ramoén Cruz Mundet lo define como los documentos en fase de tramitacion, asi
como los que son de uso frecuente para la gestion de los asuntos corrientes, estan bajo la
responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas, de ahi que sea mas
conocido como archivo de oficina. Tradicionalmente se consideraba que los documentos
debian de permanecer en esta fase durante cinco afios una vez finalizada su tramitacion, sin
embargo, y a la luz de la experiencia, este plazo resulta excesivamente amplio, por varias
razones. La informacion util para la gestion prescribe cada vez en plazos mas cortos, de
modo que, pasado un afio, en un noventa por ciento de los casos, los documentos y
expedientes conclusos no son empleados; por otra parte, las administraciones producen en
cinco afios muchos mas documentos de los que razonablemente pueden alojar en sus
oficinas, asi como en las plataformas informaticas de gestion. (Mundet,S.f).

Documento

El archivo general de la Nacional lo define como: Informacion registrada, cualquiera
que sea su forma o el medio utilizado.

Mundo archivistico, Testimonio escrito de épocas pasadas que sirve para reconstruir
su historia. // Escrito que sirve para justificar o acreditar algo; tal como un titulo profesional,
una escritura notarial, un oficio o un contrato. // Instruccion, o ensefianza de una materia.
Consejo o ensenanza sobre comportamiento. / NACIONAL DE IDENTIDAD Documento
oficial, que sirve de identidad individual. // PRIVADO EI que contiene un compromiso,

firmado por los interesados y que, aunque no autorizado por notario, obliga a las partes a su

30



cumplimiento. // PUBLICO El autorizado por notario u otro funcionario que puede hacerlo.
// Es la materia prima de la Diplomatica, de la Archivologia y de las Ciencias Documentales;
objeto formal de la Archivologia y las Ciencias de la Documentacion. // Documento en si
significa cualquier simbolo convencional, escrito o dibujado, que puede servir para
suministrar o conservar la informacion. Su definicion varia de acuerdo con la rama del saber
que lo estudia. // Cualquier soporte de cualquier indole que contiene informacion de interés
para una determinada materia.

José Ramon Cruz Mundet, lo define como la voz documento, puesto que ya hemos
visto su correlato inglés de record, tiene su etimologia en el latin documentum, derivado del
verbo docere: ensefiar, instruir. Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica del
Consejo Internacional de Archivos se entiende por documento: “la combinacion de un
soporte y la informacion registrada en él, que puede ser utilizado como prueba o para
consulta”. Los elementos que lo caracterizan son: ¢ El soporte que le confiere corporeidad
fisica, y puede ser desde una tablilla de barro hasta un disco Optico. * La informacion, es
decir, la noticia que transmite. * El registro, o sea, la fijacion de la informacion en el soporte,
ya sea mediante tinta, impulsos electromagnéticos u otro cualquiera. (AGN,2011).

Valoracion Documental.

El archivo general de la Nacional lo define como: Labor intelectual por la cual se
determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital. (AGN,2011).

Proteccion Legal.

ASOCIACION DE ACADEMIAS DE LA LENGUA ESPANOLA , Proteccion de
cualquier accion judicial contra el liquidador o demds personas naturales o juridicas que

colaboren bajo la direccion del mismo, por razén de las decisiones y acuerdos adoptados por
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ellos o por las acciones ejecutadas en cumplimiento de las decisiones y acuerdos de
liquidador, sin que previamente se haya dirigido la accion contra la institucién en
liquidacion y esta haya resultado favorable a las pretensiones del actor o demandante
mediante sentencia judicial firme. (AALE, s.f.)

Conservacion Patrimonial.

Para Bernard Feilden 2004, Conservacion es la accion realizada para prevenir el
deterioro y la gestion dindmica de la variacion, comprendiendo todos los actos que
prolongan la vida del patrimonio cultural y natural. El Canadian Code of Ethics define
conservacion. (Feilden, 2004).

Para Earl, 2003, Como todas las acciones realizadas con el objetivo de salvaguardar
para el futuro la propiedad cultural, incluyendo las siguientes etapas: averiguacion
(examination), documentacion, conservacion preventiva, preservacion, tratamiento,
restauracion y reconstruccion. Es importante aclarar que la preservacion de los materiales
antiguos es tan importante en la conservacion como la preservacion de la integridad y la
autenticidad del proyecto. (Earl, 2003).

Procesos Documentales.

Para mundo archivistico, Progreso (marcha hacia delante). Transcurso de cierto
tiempo que se expresa. // Desarrollo o marcha de una cosa. Procedimiento seguido en
algunas cosas, como en un experimento quimico o en la fabricacion de un producto. //
Causa. Juicio. Conjunto de las actuaciones realizadas por un tribunal y ante él para
determinar la culpabilidad en un suceso delictivo y aplicar la pena correspondiente a los
culpables. // Conjunto de los escritos que se producen en un proceso o juicio. //
Procedimiento. Tramitacion establecida para los expedientes administrativos o asuntos

judiciales de cualquier clase. // Es el camino ordenado que siguen los elementos de entrada
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en su interaccion para transformarse en el producto esperado. Son las secuencias de
actividades de trabajo que permite transformar los insumos en productos o servicios que,
logicamente guardan estrechas relaciones con el objetivo especifico de la organizacion. // Es
una consecuencia de la documentacion que condiciona conscientemente a las actividades del
intelecto y repercute en el desarrollo individual y socia // Segiin Taylor es la generacion,
diseminacion, recoleccion, organizacion, almacenamiento, recuperacion, interpretacion y
uso de la informacion. / POR LOTES Proceso de programas en un ordenador en el que
estos son entregados por el usuario para su ejecucion controlada por el propio sistema.
(Proceso Archivistico. S.f.)

Almacenamiento.

Bureau 2011, define el almacenamiento como: “la actividad de depdsito que permite
mantener cercanos los productos, componentes y materias primas de los mercados y de los
centros de produccidn y transformacion, para poder asi garantizar su normal
funcionamiento”. (Bureau,2011).

Julidn Pérez Porto y Maria Merino.2015, Antes de entrar de lleno en el
esclarecimiento del significado del término almacenamiento, es interesante conocer su
origen etimoldgico. En este caso, podemos determinar que procede del drabe, concretamente
de la palabra “al-majzan”, que puede traducirse como “el dep6sito” o ““el almacén”. (Pérez y
Merino, 2015).

Acceso a los documentos.

Para Mundo archivistico, Llegada. Accion de llegar a un sitio. (a; de). Entrada. Lugar
contiguo a un sitio, por donde se llega a éste. / (Tener; a). Posibilidad de llegar a un sitio o
de entrar en él: Tiene acceso a los archivos. (Tener; a) Posibilidad de ser recibido por cierta

persona o de relacionarse con ella. // Facultad de utilizar el material de un fondo, bajo
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determinadas normas y condiciones de uso. // Directo a Memoria. Técnica para la
transferencia de datos entre periféricos y la memoria sin la intervencion del procesador. //
Acceso a la Informacion, a Los Archivos Y Su Difusion. Los materiales que se archivan
responden originalmente a que puedan ser utilizados por quienes necesitan la informacion.
Durante los ultimos 30 afios, muchos archivos han pasado de lo que era esencialmente una
situacion pasiva, facilitar los documentos, a una funcion activa, lo que implica esfuerzos
para poner a disposicion de los interesados todos los documentos que permitan, las
consideraciones de seguridad nacional y de la vida privada de las personas. (Mundo
Archivistico)

Archivista.

Para el autor Juan Nievas de Castronegro, 1902, Ciencia que no emplea el método
cientifico. Auxiliar de Historia. (Casto negro, 1902).

José Ramon Cruz Mundet, En su acepcion mas elemental y etimoldgico podemos
decir que la Archivistica es la ciencia de los archivos, y que como tal ciencia est4 integrada
por un conjunto de conocimientos y de métodos para el tratamiento de los documentos y de
los archivos, bien que en cuanto tal ciencia es posterior al objeto de su atencion; es decir,
mientras que los archivos existen desde varios milenios antes de nuestra era, su ciencia es
muy posterior en el tiempo, pues no es posible considerarla ni en un estado embrionario
antes de avanzado el siglo XIX. Un tiempo que se acerca mas a nuestros dias si de lo que se
trata es de su factura como ambito de estudio y conocimiento por parte de la comunidad
profesional. (Cruz, 2013)

Para la Asociacion Francesa de Normalizacion AFNOR, 1986. Ciencia y técnicas
relativas a la organizacion, la legislacion y la reglamentacion, el tratamiento y la gestion de

los archivos.



Antonia Heredia Herrera, 1987. Ciencia de los archivos, no de los documentos,
aunque en ultima instancia éstos sean el producto integrante de aquellos. Como tal se ocupa
de la creacidn, historia, organizacion y servicio de los mismos a la administracion y a la
Historia, en definitiva, a la sociedad (...) ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los
principios de su conservacion y organizacion y los medios para su utilizacion. (AFNOR,
1986).

Salvatore Vagnoni, 1995. Ciencia que estudia el origen, la formacion, la ordenacion,
el funcionamiento y la conservacion de los archivos, ademas de las leyes que los rigen y
todos los problemas que les afectan, y al mismo tiempo ensefia a conocer su historia,
naturaleza y escritura. (Vagnoni, 1995)

Automatizacion.

Para Lopez 2010, la automatizacion es la regulacion y control de procesos, control
secuencial o logico de procesos. (Lopez, 2010)

Gonzales, 2004 lo define como: Automatizar un proceso es conseguir que, aplicando
el mecanismo de feedback funcione sin intervencion humana. (Gonzales, 2004).

Lorenzo, 2007 lo define como La automatizacion se puede definir como un conjunto
de técnicas asociadas con la aplicacion de sistemas de tipo mecanico/ electronico y basado
en ordenadores, cuyo objetivo es la operacion y control de la produccion. (Lorenzo, 2007)

Distribucion de documentos.

El Archivo General de la Nacional lo define como: las Actividades tendientes a
garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. (AGN, 2011).

Soporte documental.

El Archivo General de la Nacional lo define como: Medios en los cuales se contiene

la informacion, segun los materiales o medios tecnoldgicos empleados.
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Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos informaticos, orales y sonoros. (AGN, 2011).

Acervo documental.

El Archivo General de la Nacional lo define como: Conjunto de documentos de un

archivo, conservados por su valor sustantivo, historico o cultural. (AGN, 2011).

4.3 MARCO LEGAL

Las normas, decretos, leyes, que se relacionan a continuacion constituyen las
herramientas para lograr una mayor eficiencia en toda la gestion de la documentacion para que de

esta manera la informacion siga siendo veraz y confiable.

La Constitucion Politica de Colombia, es la reglamentacion que cobija a todos los
ciudadanos colombianos, sin excluir a todas aquellas personas extranjeras que residen en nuestro
pais, adicionalmente regula a los diferentes sectores de Colombia, para este caso en particular se
hablara de la Archivistica.

“Articulo 15: Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar

y a su buen nombre, y el estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo,

tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido

en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y

demas garantias consagradas en la constitucion.
Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccidn, vigilancia e

intervencion del estado podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y demas

documentos privados, en los términos que sefala la ley”. (CPC, 1991).
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En este marco se menciona la normativa que daré el respaldo legal a la investigacion.
Se relaciona la normativa de acuerdo a la importancia y relevancia al trabajo de grado.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

El Archivo General de la Nacion se cred mediante la Ley 80 del 22 de diciembre de
1989. El AGN es la institucion encargada de planear y coordinar la funcidn archivistica en
toda la nacion, uno de sus objetivos principales es: “promover la organizacion y
fortalecimiento de los archivos del orden Nacional, Departamental, Intendencial, Comisarial,
Municipal y Distrital para organizar la eficacia de la gestion del Estado y la conservacion del
patrimonio documental, asi como apoyar a los archivos privados que revistan especial
importancia cultural o historica. (AGN, 1989).

Ley 1409 de 2010: por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014: “Por medio del cual se crea la ley de transparencia y del derecho de

acceso a la informacion publica nacional.”.

Ley 2015 de 2020: “Por Medio Del Cual Se Crea La Historia Clinica Electronica

Interoperable y se Dictan Otras Disposiciones”

Acuerdo 7 de 1994:  Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos.

Acuerdo 02 de 2014: Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacidn, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras

disposiciones
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Acuerdo 04 de 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro tinico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental —

TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD

Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”

Resolucion 3100 de 2019: Por la cual se definen los procedimientos y condiciones de
inscripcion de los prestadores de servicios de salud y de habilitacion de los servicios de salud y se

adopta el Manual de inscripcion de Prestadores y Habilitacion de Servicios de Salud.

5. METODOLOGIA

5.1. PROCEDIMIENTO Y ESQUEMA DEL TRABAJO DE APLICACION

RECOLECCION DE LA INFORMACION
ENCUESTAS

La encuesta se aplico a 6 funcionarios encargados del manejo documental y archivistico
de cada una de las areas de la IPS SIGMEDICAL, establecido en el organigrama. Las preguntas
de las encuestas fueron realizadas de acuerdo a la aplicacion y manejo de los documentos para
poder implementar capacitaciones y que tengan un buen manejo y una busqueda eficaz para
algun requerimiento que lo soliciten de acuerdo a entes de control interno como externo como la

control interno y revisores fiscales para encontrar
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Para la aplicacion de las encuestas se usaron Formularios de Google, herramienta que nos
permite realizar una trazabilidad de las respuestas y hacer un anélisis mas profundo de las
respuestas.

Se elige la encuesta como instrumento para lograr determinar el manejo, conocimiento,
manejo y el nivel de cultura de la gestion documental dentro de la institucion.

Se establece dentro del  disefio y seleccion de la muestra un total de 6 lideres de
procesos responsables del manejo documental, para un total del 85.7% de funcionarios
administrativos y gerenciales, teniendo en cuenta que el total de empleados y funcionarios es de 8
lideres.

Para la construccion de las encuestas, se enfocd en realizar preguntas que permitan
identificar y cuantificar el conocimiento del manejo documental, se hicieron preguntas abiertas y
cerradas que permitan una lectura general de las dependencias, documentos internos y externos
que se manejan, también partiendo de generalidades a particularidades de las funciones
adelantadas por los empleados.

El link de las encuestas es https://docs.google.com/forms/d/1cdbzuWrNtcVaM-

OnQo_M3PI1RTO73GbNopo306T9s_I/edit#settings este link fue enviado a los funcionarios

para su diligenciamiento.
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Encuesta para la aplicacién de la Elaboracién de la
Tabla De Retencién Documental IPS SIGMEDICAL
ubicada en Mosquera Cundinamarca

Observando que el 80% de la IPS SIGMEDICAL sobre las actividades que usted desarrolla se reflejan en
documentos; por lo tanto, es de suma importancia que usted diligencie la presente encuesta con la mayor
pertinencia y responsabilidad. De la informacion que usted presente sera el éxito del presente trabajo y de la
organizacién documental de su dependencia.

OBJETIVO: Estudiar la situacion real de los Archivos de Gestion, mediante la identificacion de los productores
documentales con el posterior propésito de elaborar las Tablas de Retencién Documental.

1. Oficina Productora |Z| = Respuesta corta -

Texto de respuesta breve

|D ]E Obligatoria ] :

ANALISIS DE LOS RESULTADOS.
Personal

1. Oficina Productora:

Laboratorio clinico
Talento Humano

Director Administrativo
Area Contable y Financiera
FINAMNCIERA

Financiera
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2. Dependencia a la cual pertenece

Laboratorio clinico
Gerencia

Adminitrativo

Area Contable y Financiera

Finanzas

3. Nivel de cargo al que pertenece

@ Directivo
@ Asesor

@ Profesional
@ Técnico
@ Ciro

4. Seleccionar la modalidad de vinculacion

@ Planta
@ Contratista
® Otro




Produccion de Documentos.
5. Relacione los documentos que se tramitan en su oficina como resultado del ejercicio de las
funciones asignadas y relacione el orden en que aparecen en el tradmite o procedimiento que

resuelve.

Formatos, procedimientos y manuales de cada una de las areas del laboratorio clinico y de la toma de
muestras ( en caso de la toma de muestras cada sede tiene los formatos de la sede correspondiente)

Formatos, Procedimientos, hojas de vida, documentos de proveedores,formatos de entrevistas, formatos
de talento humano, formatos de sst.

Comités conceptos reps
Facturas de compra, facturas de venta, comprobantes de egreso, impuestos, documentos legales
PRE FACTURAS

Facturas de compra
Facturas de venta
Facturas pos
Comprobantes de ingresos
Comprobantes de egreso
Motas contables

Nota crédito v debito

6. De los documentos citados en la pregunta anterior, relacione cudles documentos se guardan

en otras dependencias.

2 (40 %)

1 (20 %) 1 (20 %) 1 (20 %)

Lis documentos de toma de muestras de la sede funza. . Ninguna
NINGUNA MNinguno
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Conservacion de Documentos.

7. Han Realizado eliminacidén de documentos

@ Si
@® No
O Talvez

8. SilaIPS SIGMEDICAL elimina documentos, elaboran actas de eliminacion

& Si
& No

9. Como clasifica los documentos para organizar los expedientes

@ Dependencia
& Afo

@ Asunto

@ Otra
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10. Sefiale como ordena los archivos de su oficina Archivo de Gestion

B Columna 1

4
2
1]
+ Sistema de ordenacién numeérica » Sistema de ordenacion mixta » Otro
{ alfanumérico, ordinal y cronolagico)
10.1 favor especificar la otra forma como ordena los archivos de su oficina archivo de

gestion

X area de trabajo
A7 y digitales

Por meses que esté el consecutivo desde inicio de afio

Distribucion de Documentos.
11. Cual de los siguientes instrumentos de descripcion utiliza en la organizacion de sus

archivos de oficina (archivo de gestion)

« indices de carpetas

= Rotulos de caja

= Rotulo de carpeta

* Inventaries documentales

L LN X
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12. Para usted el estado de conservacion de los documentos en la oficina productora es

@ Malo

@ Bueno

@ Excelente
@ Regular
@ Ctiro

13. Indique de los documentos se encuentran en mal estado, que clase de problema presenta

@ Atague de insectos
@ Acidez y tintas

@ Atagque de hongos
@ Rasgado

@ Doblado

@& Otro

14. La IPS SIGMEDICAL que soportes utiliza para el registro de la informacion

@ - Fapel

@ - Documentos fisicos — digitales
@ - Audiovisuales

@ - Microfims
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Tramite de Documentos.

15. La IPS SIGMEDICAL para el tramite de documentos cuantas copias genera en la oficina

productora.

@ + Original y una copia
@ + Criginal y dos copias
0 + Otras

20%
@® ' Ctro

16. En la IPS SIGMEDICAL que oficinas tienen relacion con el tramite de los documentos

que se producen en su dependencia (anotar las oficinas que intervienen para la gestion)

Control de calidad
Todas las oficinas
Recepcidon
RECEPCION

Finanzas y archivo

17. Con que periodicidad la IPS SIGMEDICAL producen documentos en la dependencia.

@ - Diaria
@ * Mensual
@ - Anual

46



18. La IPS SIGMEDICAL que tiempo conservan los documentos en la oficina

@ - Un afio

@ - Dos afos

@ - Mas de dos afios
@ - Menos de un afio
@ - Otro

19. En la IPS SIGMEDICAL realizan transferencias documentales a otros archivos

@ - Central.
@ - Histoarico
@ - Otro

19.1 si su respuesta es otro justifique su respuesta

Digital

Conocimiento normativo.

20. sabes cudl es la ley de archivos y normatividad de archivo General de la Nacion Vigente

@ Si
@ Mo
@ Tal vez

47



20.1 Menciona la Ley de Archivos

1 respuestia

El laboratorio clinico se rige x la 9100

Organizacion de Documentos.
21. los documentos que manipulan en el archivo de gestion se encuentran foliados

(enumerados) dentro de cada expediente

® S
@® No

Consulta de Documentos. Instalaciones y Equipos técnicos.
23. La IPS SIGMEDICAL Utiliza correo electronico corporativo para las comunicaciones

oficiales

® Si
@ Mo
& Tal Vez.
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24. La IPS SIGMEDICAL utiliza alguna herramienta de software para garantizar el tramite y

trazabilidad de los documentos.

@ si
@ MNo

Tal vez

Diagnostico final de los documentos.
25. En la IPS SIGMEDICAL existe coordinador entre la oficina de calidad, con la oficina de

archivo y la oficina de sistemas

@ si
® No

Tal vez

VISITA DE CAMPO.

La visita de campo u observacion realizada a la IPS SIGMEDICAL tiene como objetivo
investigar los problemas, las necesidades, situaciones o acciones que se presentan al interior de la
empresa en la administracion de archivos.

Esta visita de campo sirve como instrumento principal para recolectar la informacion,
analizar el contenido de los documentos y los espacios destinados para ello.

Al visitar la IPS SIGMEDICAL se tomaron fotografias para poder evidenciar el estado
actual de la documentacion y poder ser contrastada con la normativa para dar un resultado o

analisis del manejo documental.
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1PS Sigmedical

st s e bson 1 Ve

Carrera 3 e 5-48 « Local 5+ Reserva de Aleala

llustracion 1 Entrada principal primera sede

llustracion 2 Diagonal sede Principal IPS

SIGMEDICAL

Hlustracion 3 Nueva sede Barrio Cartagenita

Hlustracion 4 Imagen Archivo Rodante sede

IPS SIGMEDCIAL
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Hlustracion 5 Ubicacion de Az y Carpetas

colgantes sede IPS SIGMEDICAL

Hustracion 6 Az, Elementos de Proteccion
Personal (EPP) y cajas no adecuadas para el

archivo

llustracion 7 Az con Rotulos en diferente

sentido

Hlustracion 8 Se refleja sin rotulo las Az

marcadas con marcador negro
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Hlustracion 9 Documentacion sin foliacion

Hlustracion 10 Documentacion guardada en

bolsa plastica

Hustracion 11 Documentacion en

Tamano media Carta
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5.2. PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Documentales de cada
dependencia o

procedimiento de la IPS

encuestas a  los
funcionarios

encargados de los

Video.

e Computador

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
Realizar el diagnostico del | Visitas a las | @ Lista de Anexos
proceso archivistico llevado | instalaciones de la Control Fotograficos.
en la actualidad IPS | Sede Mosquera de la | ¢ (Camara Toma de Notas.
SIGMEDICAL ubicada en | IPS SIGMEDICAL. fotografica.
Mosquera Cundinamarca. (Observacion).
Identificar los Tipos | Entrevistas Yy | @ Camara de Analisis de las

entrevistas.

Analisis de las

encuestas.

TRD para la IPS
SIGMEDICAL ubicada en

Mosquera Cundinamarca.

las TRD al
representante  legal

para su aprobacion.

SIGMEDICAL para | procedimientos a | ® Formularios Analisis de Datos.
conformar las series | nivel Administrativo de Google.
documentales. y Operativo.
(Documental)
Elaborar y presentar las | Elaborar y presentar | Entrevistas. Analisis de las

entrevistas.

TRD
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PARA TRABAJO DE GRADO

“Elaboracion de la Tabla De Retencion Documental IPS SIGMEDICAL

Mosquera Cundinamarca

EVENTO / ACTIVIDAD

LUGAR
PRESENCIAL Y/O
VIRTUAL

1-4de
Sept

5-11
de Sept

12-18
de
Sept

19 -25
de
Sept

INTRODUCCION

GENERALIDADES

MARCO DE REFERENCIA

METODOLOGIA

DIAGNOSTICO DEL
ESTADO ACTUAL DEL
ARCHIVO A LA
INSTITUCION
PRESTADOR DE
SERVICIOS -IPS
SIGMEDICAL

IPS SIGMEDICAL
MOSQUERA

ELABORACION Y
APLICACION DE
ENCUESTAS A LOS
DOCUMENTOS

IPS SIGMEDICAL
MOSQUERA

54



EVENTO / LUGAR 1-2 3-9 10-16 17 -23 24 - 31
ACTIVIDAD PRESENCI de Oct de Oct de Oct de de
AL Y/O Oct Oct
VIRTUAL
ELABORACION IPS SIGMEDICAL
Y APLICACION MOSQUERA
DE
ENCUESTAS A
LOS
DOCUMENTOS
ELABORAR TABLA IPS SIGMEDICAL
DE RETENCION MOSQUERA
DOCUMENTAL
CAPACITACION E IPS SIGMEDICAL
IMPLEMENTACION MOSQUERA

DE LAS TRD DE LA
IPS SIGMEDICAL

ENTREGA
FINAL DE
RESULTADOS

IPS SIGMEDICAL
MOSQUERA

CONCLUSIONES

BIBLIOGRAFIA

PRESENTACION
(POWER POINT)

SUSTENTACIO
N PROYECTO.
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7. CONCLUSIONES

El resultado final de este Trabajo de Grado fue la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental TRD de la IPS SIGMEDICAL, que contribuira en la gestiéon y administracion del
acervo documental de la Entidad y a su vez dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General

de Archivos.

A continuacion, registro las conclusiones en el desarrollo de mi Trabajo de Grado,

modalidad Aplicacion:

Con la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental TRD se permite normalizar la

documentacion desde su elaboracion, produccion y destino final.

Con la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental TRD se facilita el manejo de la
informacion, su control y acceso a los documentos para la reduccion de trdmites y la mejora en la

toma de decisiones en la IPS SIGMEDICAL.

Se da cumplimiento a la legislacion vigente la Ley General de Archivos Ley 594 de 2000,

Se identifica factores a mejorar dentro de la IPS SIGMEDICAL en cuanto a la administracion

documental, organizacidon, mobiliario, unidades de gestion, y conservacion.

Se establecen en las Tablas de Retencion Documental TRD con series, sub series y tipos
documentales para cada una de las dependencias de la IPS SIGMEDICAL, teniendo en cuenta el
diagnostico final, el manual de funciones, tipos de retencion y disposicion final de acuerdo a la

normativa vigente.
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8. RECOMENDACIONES

Se recomienda la aprobacion de las Tablas de Retencion Documental construidas durante el
desarrollo de mi Trabajo de Grado, por la Junta Directiva de la IPS SIGMEDICAL y su posterior
implementacion.

Se recomienda tomar como base fundamental para el Registro de Activos de Informacion
(inventario de la informacion publica que la entidad genera, obtiene, adquiere, transforma o
controla) de la IPS SIGMEDICAL.

Se recomienda realizar capacitaciones a los funcionarios de la IPS SIGMEDICAL, en procesos
archivisticos y documentales para garantizar que el acervo documental de la entidad se administre
de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Se deben actualizar y ajustar las TRD, cuando se presenten situaciones que ameriten cambios,
tal como lo establece el articulo 23 del Acuerdo 004 de 2019 llevara un registro documentado con
los cambios que se hayan realizado, de tal forma que permita llevar el control y la trazabilidad de
las Tablas de Retencion Documental — TRD.

Se recomienda mantener un espacio con el mobiliario necesario y adecuado para facilitar la

organizacion de los mismos y generar el proceso de transferencia documental.

57



9. BIBLIOGRAFIA
COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de clasificacién
documental. Bogotd D.C.: Archivo General de la Nacion, 2001. 28 p. ISBN: 958929880X
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio
de la cual se dicta la Ley general de archivos y se dictan otras disposiciones. Diario
Oficial. Bogota, D.C, 2000. no. 44084.
CRUZ MUNDET, José Ramoén. Manual de archivistica. Madrid: Fundacion German
Sanchez Ruipérez, 1994. 400 p. ISBN 8436808606
DISENO DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA UNIDAD
NACIONAL DE TIERRAS RURALES - UNAT

https://repository.javeriana.edu.co/handle/10554/5099

Nuestra empresa - [IPS SIGMEDICAL. Consultado en https://sigmedical.com.co/nuestra-

empresa/

PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS Y LA GESTION DOCUMENTAL EN LA
GERENCIA DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA
MUNICIPALIDAD  PROVINCIAL DE  CORONEL  PORTILLO 2020
http://repositorio.unu.edu.pe/handle/UNU/5033

PROPUESTA TEORICA — METODOLOGICA PARA EVALUAR LOS SERVICIOS DE
LOS ARCHIVOS A PARTIR DE UN ESTUDIO DE USUARIOS. UNIDAD DE
ANALISIS: LOS ARCHIVOS MUNICIPALES

https://archivo.ucr.ac.cr/docum/tesis2.pdf

58


https://repository.javeriana.edu.co/handle/10554/5099
https://sigmedical.com.co/nuestra-empresa/
https://sigmedical.com.co/nuestra-empresa/
http://repositorio.unu.edu.pe/handle/UNU/5033
https://archivo.ucr.ac.cr/docum/tesis2.pdf

Procesos técnicos archivisticos y gestion documental en la Oficina General de
Administracion de Recursos - Seguro Integral de Salud,

https://repositorio.ucv.edu.pe/handle/20.500.12692/9013

PROPUESTA DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE TOCA - BOYACA

https://repositorio.uptc.edu.co/bitstream/001/1504/1/TGT-249.pdf

Hacia una politica archivistica: plan estratégico del Archivo General de la Nacion 1995 —

1998. Bogota D.C.: Archivo General de la Nacion. 1995. p. 68.

Mini / manual No. 4 Tablas de Retencion y Transferencias Documentales: Directrices
basicas e instructivos para su elaboracion. Division de clasificacion y descripcion: Bogota

D.C. Archivo General de la Nacion. p. 2.

Ordenacién documental. Bogota D.C.: Sistema Nacional de Archivos, 2003. 36 p. ISBN

9589298877

Organizacion de documentos de archivo. Bogota D.C.: Archivo General de la Nacion.

Division de Clasificacion y Descripcion, 1995. 29 p. ISBN 9589298354
Reglamento de Archivo. [Recurso electronico]. Disponible  en:
<http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=2332# >

Sistema Nacional de Archivos. [Recurso electronico]. Disponible en:

<http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=1180>

59


https://repositorio.ucv.edu.pe/handle/20.500.12692/9013
https://repositorio.uptc.edu.co/bitstream/001/1504/1/TGT-249.pdf

ANEXOS

Anexo 1. Carta aceptacion desarrollo Trabajo de Grado

' IPS Sigmedical

Enlemas icgredas de Goslién on Medaing Leborad 5.0 5

NIT: 700.723.465% - ¢
Mosquera, 07 de Septiembre de 2022

Sefiores:

UNIVERSIDAD DEL CUINDIC

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES, CIENCIA DE LA INFORMACION Y
L& DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGLA Y ARCHIVISTICA.

Avsumito: Acepi.acldn Desarrollo Trabajo de Grado

Por medio de la presente SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION EN MEDICINA LABORAL
SAS, acepta ala estudiante YEHEMY BARBOSA QUINTEROQ, identificada con CC. 35.393.931 para
1a realizacion de su proceso de Trabajo de Grado definido “Elaboracion de la Tabla de Retencion
Drocumental TIPS SIGMEDICAL ubicada en Mosquera Cundinamarca” cuyo objelive prindpal es el
desarrolle de:

» Diagnostico del proceso archivistico de IPS Sigmedical

« Identificacicn de los Tipos Documentales de cada dependencia o procedimiento de IPS
Sigmedical.

s Elaborar tablas de retencion documental para IPS Sigmedical.

Cordialments,

* 175 8igg |
\..3 s o ]
gt P

LINA COMNSTANZA BELLO
Gerente Gensral

IF5 Sigmedical
Sede Mosquera Sade Modrid Sede Funza
Camera | E Mo 4-03 Camera ¥ Mo, 4- %7 Cale 14 M 10— &4

b nA Beyrric: 5oars
| B9 5404 PBX: (e0]) 82

Bamo:s Lentro
SO0 PPEAC: ] ) 3520 EGBS

Servicks al Clenle : 321 2418270
wiww sigmedical com,.co




Anexo 2. Consentimiento Informado.

UNIVERSIDAD DEL QT_HNI]i{J
LIMIVIEREIAD
MR

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ¥ BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORRMADO

To, LINA CONSTANZA BELLO QUINTERO identificada con la C.C_35.384.185

como representante legal o Directora de IPS SIGMEDICAL _sas ,
autorizo la realizacion del Trabajo de aplicacion denominade “Elaboracion de la Tabla De
Retencion Documental IPS SIGMEDICAL ubicada en Mosquera Cundinamarca®, Asi
mismo, acepto verificar los resultados del trabajo va que he sido informade (a) acerca de los
objetivos, cronograma ¥ lo que se espera del muzmo.

Enfiendo que el estudiante del programa Cilencia de la Informacion v la Documentacion,
Biblictecologia v Archivistica, de la Universidad del Chundio, encargado de la intervencion, puede
detener 1a apheacion o la parbopacion en la IPS SIGMEDICAL en cualqmer momento sin mi
consentmiento. Asi mismo, fengo derecho a refirarme en cualgquer momento.

Por el presente, autorizo al estudiante a publicar la informacion obtemda come resultade de 1a
participacion en el frabaje de aplicacion, en la sustentacion u otres medios legales v de peroutirles
revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi v de esta Institucion.

Y ) ws wigmeds
Fima del Responsable: il t

s ot d b a0 ()

Fecha: 07 DE SEPTIEMERE DE 2022

Fesolucion W° 008430 de 1993

Hormas eticas para la investizacion
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Anexo 3. Carta de finalizacion escaneada.

Eicman Infirgradas de Gosbein on Nodciea Laboral 4.5

\'/ IPS Sigmedical

NIT: 900.923.65% - 7

Mosquera, (2 de Noviembre de 2022

Seniores:

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ¥ BELLAS ARTES, CIENCIA DE LA INFORMACION Y
LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

Asunto: Carta de Finalizacion Trabajo de Grado “Elaboracion de la Tabla de Retencidn Documental
IPS SIGMEDICAL

Por medio de la presente SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION EN MEDICINA LABORAL
SAS (IPS SIGMEDICAL SAS), certifica que la sefiora YEHEMY BARBOSA QUINTERO,
identificada con CC. 35.393.931, realizo a cabalidad el proyecto de grado para el desarrollo de :

Diagnostico del proceso archivistico de IP5S Sigmedical
Identificacion de los Tipos Documentales de cada dependencia o procedimiento de IFS
Sigmedical.

s Elaborar tablas de retencidn documental para IPS Sigmedical.

Cocdialments,
¥ mw-fu
AT ) e

LINA CONSTANZA BELLO
Cerente General

IPS Sigmedical
Sede Mosgquera Sode Maodrid Sede Fumzo
Comrara | EMNo 4-03 Camrara ¥ Mo. 4 - #7 Calle 14 N 10— 44
Barrio; Carlagenito Borrio: San Luis Beorrin: Cenfro
PEE: {£01} 829 5414 PEX: [400) 828 70 09 PR (601] 821 £345

Servicio al Cllente : 321 2618270
www.sigmedical.com.co
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Anexo 4. Informe de Resultados del Trabajo de Aplicacion

@ IPS Sigmedical

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJD DE APLICACION.

Elaboracion de [ Tabia De Retencion Documental
:EEELE'A;E';'TME AJODE IPS Sigmedical Mosquera Cundinamarca
ESTUDIANTE Yanemy Samosa Guinter

INSTITUCION O EMPRESA IPS SIGMEDICAL

DIRECCION Cra 1 este N 4-03 Bamo Cartagenta
EVALUADOR DEL PROCESO | Ana Pacia Toscano

CARGO Coordinadora Talenio Humano

TELEFONO DE CONTACTO 3102391644

APLIC ACION - FECHA 22- 11 - 2022

DOCENTE-ASES0R MARIA PATRICIA ARCILA ALVAREZ

1. Concepio de quien avalla el proceso con respecto al desampeno del sstudiants:
Adecuade desempefio durante el proceso de Elaboracién de 13 abla de retencian
documental.

2. § Quwé objetivos s cumplisron en la aplicacion del frabajo realizado?

2.1 OBJETIVD GENERAL
Elaborar |a Tabla de Retencién Documental para @ IPS SIGMEDICAL para dar
cumplimiento a la Ley General dg Archivas y confrioulr 3 1a mejora e I0& procesos oe

gQestion de senvicios documentales.
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W i] IPS Sigmedical

2.2 OpJeTIvOE EXPECIACOE

= Reallzar el diagnéstico del proceso archivistico levado a cabo en la achualikdad IPS

SIGMEDICAL ublcada en Mosgquera Cundinamarca.

= |denificar unidades documentalkes que conforman las TRD con BUS
comaspondientas tipos documentales por dependencias de acuerdo a @ estnuciura

prganica vigente y 3 LS manualkes de funclones por degendencas.

= Elaborar y presentar Ias Tablas De Retencikin Documental TRD al representants

legal la IPS SISMEDICAL para su reviskon y aprobacian y posterior aplicacion.

3. 3 Gué impacto tuwo el trabajo da aplicackén en su instiuckdn o Empresa?

Qe @ IPS SIGMEDICAL vlera un mayor conocimiento de la Ley de Archivos 594
de 2000 y por tanto aplcara de manera practica y eficlente dicha Lay.

4 Observacionss del estudlants [Autoevaluacion):

Lo mas mportantz y valoso cuando me dieron 13 aprodacion de las Tabias de
Retencin Documental, porgue fue cuando s& materiallza mi conocimiento y pude
dar un aporte significativo a la empresa.

La empresa slempre estuvo dispussta a colaborar y reconocieron ml aporte para
5UE procesos adminisiatives.

=
(

ANA PAOLA TOSCAND
COORDINADOR TALENTO HUMAND ¥ehemy Barbosa
IPS SIGMEDIC AL 5AS
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Anexo 5. Entrevistas.

IPS SIGMEDICAL CODIGO: GD -F -00
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FECHA:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VERSION: 0000
FORMATO: ENTREVISTA DE LEVANTAMIENTO DE TRD PAGINA 1DE 1

1. Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

2. Oficina Productora: GEREMCIA GENERAL

3. Endesarrollo de gue funcién recibe o genera la serie:

Esta serie se genera sobre evidencias de las fomas de decisiones de las reuniones programadas

4. Nombre de la unidad documental: (SERIE) ACTAS

4.1. Tipos de documentos que la componen:

5. Mombre de las unidades documentales SUBSERIE
v Actas de Junta Directives

5.1 Tipos documentales que la componen

-Resolucion de convocatoria
-Citacion Personal
-Listado de asistencia

-ANexos
6. Soporte . . £Son N
documental: | FS1EC: X Electronico | x modificables? Aplicative:

7. iLa informacion contenida en este documento se halla registrada o condensada en otro documento, en otra area?

Si ¥ Mo £ Cudl (es)? Plataforma

8. ;i Con qué periodicidad se produce este documento?

Diaria ‘ ‘ Semana ‘ b4 | Mensual | X ‘Tlimestral ‘ X ‘ QOtro | anual

9. i Por cuanto tiempo debe permanecer este documento en el Archivo de Gestion, Archivo Central v en el Back UP?

Archivo de Gestion Archivo Central Disposicion Final ¢Por que? .
Constante busqueda
3 7
Nivel de Seguridad de la Informacian. [ P

10. ¢ Cudl considera debe ser la disposicion final del documento?

Eliminacion Conservacion b Otro
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1. Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

2. Oficina Productora: GERENCIA GENERAL

3. Endesarrallo de gue funcion recibe o genera la serie:
. La IPS sigmedical recibe o genera sobre las empresas contratadas para poder realizar sus respectivos procesos de radicacion &
informacion

4. Nombre de la unidad documental: (SERIE) CIRCULARES

4.1 Tipos de documentos que la componen:

5 nombre de las unidades documentales SUBSERIE:
v Circulares Informativas
v Circulares Normalivas

51 Tipos documentales que la componen

»  Formato circular

6 Soporte Fisico Electrinico | x o

documental; X modificables? Aplicativo:

7. ¢Lainformacion contenida en este documento se halla registrada o condensada en otro documento, en otra drea?

Si ¥ No i Cudl (es)? Plataforma

8. ;Con qué periodicidad se produce este documentn?

Diaria ¥ Semana Mensual Trimestral Otro

9. ;Por cuanto tiempo debe permanecer este documento en el Archivo de Gestion, Archivo Central y en el Back UP?

Archivo de Gestion Archivo Central Tiempo de retencion ¢For que?
2 3
Nivel de Sequridad de la Informacion. C P
10. ; Cudl considera debe ser la disposicion final del documento?
Eliminacion % Conservacion Otro
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1. Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

2. Oficina Productora: GERENCIA GENERAL

3. En desarrollo de que funcion recibe o genera la serie;
La IPS sigmedical recibe o genera sobre las empresas contratadas para poder realizar sus respectivos procesos de radicacion & informacion

4. Nombre de la unidad documental: (SERIE) INFORMES

4 1 fipos de documentos que la componen:

5. nombre de las unidades documentales SUBSERIE:
¥ Informes a Entes de Control
¥ Informes a Qfras Entidades
# Informes a Revisoria Fiscal

5.1 Tipos documentales que |3 componen

6.Soporte Fisico Electiérico | ¥ LS00

documental: X modificables? Aplicativo:

7. iLa informacion contenida en este documento se halla registrada o condensada en ofro documento, en ofra area?

Si ¥ Mo £ Cual (es)? Plataforma

8. ;Con qué periodicidad se produce este documento?

Diaria ¥ Semana Mensual Trimestral QOtro

9. ¢ Por cuanto tiempo debe permanecer este documento en el Archivo de Gestion, Archivo Central y en el Back UP?

Archivo de Gestion Archivo Central Tiempo de retencion 4Por que?
2 20
Mivel de Seguridad de la Informacion. C P
10. ; Cual considera debe ser la disposicion final del documento?
Eliminacion Conservacion Qtro X geleccion
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Director Financiero

1. |Inidad Administrativa; GERENCIA GENERAL

2. Oficina Productora: DIRECTOR FINANCIERO

3. Endesarollo de que funcion recibe o genera la serie;

La IPS sigmedical recibe o genera sobre a5 reuniones trimestral, semesiral y anual para &l proceso que se lleva.

4. Wombre de |a unidad documental: (SERIE) ACTAS

4.1. Tipos de documentos que la componen:

5 MNombre de las unidades documentales SUBSERIE
v Actas de Reunion Directivos
v Actas de Beunion

5.1 Tipos documentales que a companen

-Resolucion de convocatoria

-Citacion Personal
-Listado de asistencia
-Anexos
6. Soporte o . i50n A
documental Fisico: . Electronico | x modificables? Aplicativo:

7. iLa informacion contenida en este documento se halla registrada o condensada en ofro documento, en ofra drea?

Si X No i Cudl (es)? Plataforma
8. ; Con qué periodicidad se produce este documento?
Diaria ¥ | Semana Mensual Trimestral Otro

8. ; Por cudnto fiempo debe permanacer este documento en el Archivo de Gestion, Archivo Central y en el Back UP?

Archivo de Gestion | Archivo Central Disposicion Final 4Por que? )
Constante busqueda
2 8
Nivel de Sequridad de Ia Informacion. P
10. ¢ Cual considera debe ser la disposicion final del document?
Eliminacion Conservacion X Ofro
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FORMATO: ENTREVISTA DE LEVANTAMIENTO DE TRD PAGINA1DE1

1. Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

2. Oficina Productora: DIRECTOR FINANCIERO

3. Endesarrollo de gue funcion recibe o genera Ia serie:
. La IPS igmedical recibe o genera sobre Ias solicitudes que genera |a Gerencia y dar cumplimiento

4. Nombre de 13 unidad documental: (SERIE) INFORMES

4.1 Tipos de documentos que |a componen:

5 nombre de las unidades documentales SUBSERIE:
v Informes a Enies de Conrol
v Informes a ofras Enfidades
v Informes Financiera
Vv

5.1 Tipos documentales que la componen

o  Formato circular

6.5oporte
documental:

iSon

Fisico: Electronico | x o
X modificables?

Aplicativo:

7. i La informacion contenida en este documento se halla registrada o condensada en otro documento, en ofra drea?

Si % No iCual (es)? Plataforma

8. i Con qué periodicidad se produce este document?

Diaria X Semana Menzual Trimestral QOftro

9. ; Por cuanto tiempo debe permanecer este documento en el Archive de Gestion, Archivo Central y £n el Back UP?

Archivo de Gestion Archivo Central Tiempo de retencion cForaue?
2 5
Nivel de Sequridad de la Informacian. C P
10. ¢, Cual considera debe ser la disposicion final del documento?
Eliminacion Conservacion X Otro
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FECHA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VERSION: 0000

FORMATO: ENTREVISTA DE LEVANTAMIENTO DE TRD PAGINA 1 DE 1

1. Unidad Administrativa; GEREMCI& GEMERAL

2. Oficina Productora: DIRECTOR FINANCIERD

3. Endesarmollo de gue funcion recibe o genera |z sare:
Lz IP3 sigmedica) recibe o genera sobre |25 solicitudes que genera |3 Garencia y dar cumplimienio

4. Mombre de |3 unidad documental: (SERIE) INFORMES

4.1 Tipos de documentos que |a componen:

n

nombre de las unidades documentales SUBSERIE:
+  Informes a Entes de Contro
J  Informes a otras Entidades
J  Informes Financiera

b

5.1 Tipos documentales gue la componen

s Formato circular

A Tm =r Ty
8.Soporte , . 550
Fisico: Electronico | x =

: & plicativa:
documental: X modificables? Ap

7. ;L= informacion contenida en este documento se halla registrada o condensada en ofro documenio, en otra area?

=1 % Mo 5 Cual {es)? Plataforma

8. ;. Con qué periodicidad se produce este documento?

Diaria | X Semana | Manzual | ‘T’in‘es:ra | ‘ Ctro |

8. ;Por cuznio fiempo debe permanecer este documento en el Archive de Gestion, Archive Central y en el Back UF?

. : P - ; Por que?
Archive de Gestion Archivg Centra Tiempo de refencion =
2 5
Mivel de Seguridad de |a Informacion. c P
10. ;Cual considera debe ser |a disposicion final del documento?
Eliminacidn Conzervacian % Otro
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADOD FECHA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VER SION: 0000

FORMATO: ENTREVISTA DE LEVANTAMIENTO DE TRD PAGINA 1 DE1

1. Unidad Administrativa: GEREMCIA GENERAL

2. (Oficina Productora: DIRECTOR FINAMCIERD

3. Endesarrollo de que funcién recibe o genera |a serie:
La IPS gigmedica) recibe o genera sobre las empresas contratadas para poder realizar sus respectivos procesos de radicacion e informacion

4.  Mombre de |a unidad documental: (SERIE) REGISTROS

4.1 tipos de documentos que |a componen:

5. nombre de las unidades documentsles SUBSERIE:
# Renqistros de Control

5.1 Tipos documentales que la componen

A S P
8.Soporte . . iS50
Fisico: Elecironico | x =

" Aplicativo:
documental: X modificables? F

7. iLa informacion contenida en este documento se halla regisirada o condensada en otro documento, en otra drea?

Si % Mo 2Cudl {es)? Plataforma

8. ;Con qué periodicidad se produce este documenio?

Diaria | X Semana | Mensus| ‘ |T'in‘e5:ra ‘ | COrro |

8. ;Por cuanto fiempo debe permanecer este documents en el Archivo de Gestion, Archive Central y en el Back UP?

A . A . - e i Por =7
Archivo de Gestion Archivo Centra Tiempo de retencidn LTOr que:
2 4
Mivel de Seguridad de |a Informacion. c P

10. ;Cual considera debe ser la disposicion final del documenta?

Eliminacian % Conservacion Dtro
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SIS TEMA UE GES 1IN IN | EGRADD

FEUCHA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 0000

FORMATO: ENTREVISTA DE LEVANTAMIENTO DE TRD PAGINA 1 DE 1
5. Unidad Administrativa: GEREMCIA GENERAL
6. Oficina Productora: DIRECTOR FINAMCIERD
7. Endesarmallo de gua funcién recibe o genera |a sarie:
Lz Z'Q sigmedigsl recibe o genera sobre las solicitudes que genera la Gerencia y dar cumplimiento
& Mombre de |a unidad documental: {(SERIE) CERTIFICADC!
4.1 Tipos de documentos gue la componen:
5 nombre de las unidades documentales SUBSERIE:
+  Certificados de impuestos
5.2 Tipos documentales que la componen
*  Formato circular
8.Soporte . ) iSon ) )
N Fisica . Electronico | x i _ Aplicativo:
documental X muodificables?

7. iLa informacion contenida en este documento s halla registrada o condensada en otro documento, en ofra rea?

Si % Mo i Cudl {es)? Plataforma
2. ;Con qué periodicidad se produce este documenic?
Diaria | X | Semana | | Mensual | | Trimestra | | Otro |

0 :Porc

8. ; Por cuanto fiempo debe permanecer este documento en el Archive de Gestion, Archive Central y en el Back UP?

Archive de Gesfian Archivo Centra Tiempo de retencidn For qua?
2 5
Mivel de Seguridad de |3 Informacion. c P
10. zCudl considera debe ser |a disposicion final del documento?
Eliminacion Conservacidn % Ctro
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IPS SIGMEDICAL CODIGO: GD - F -00

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FECHA:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VER SION: 000D
FORMATO: ENTREVISTA DE LEVANTAMIENTO DE TRD PAGINA 1 DE 1

1. Unidad Administrativa: GEREMCIA GEMERAL

Oficina Productora: DIRECTOR COMERCIAL

[ %]

L

En desarrollo de gue funcidn recibe o genera la serie:

Lz IPS sigmedics| recibe o geners sobre |35 reuniones frimesiral, semestral v snual pars el proceso gue s= leya

4.  Mombre de la unidad documental: (SERIE) ACTAS

4.1. Tipos de documentos que |la componen:

n

Nombre de las unidades documentales SUBSERIE
¥ Aptas de Reunign Directivos

5.1 Tipos documentales que |3 componen

-Resolucidn de convocatoria
-Citacion Persona
-Listado de ssistencia

-Answos
§. Soporte , . iSon ) _
Fisico: Electronico | x - Aplicativo:
documental: X modificables?

7. iLa informacidn contenida en este documento se halla regisirada o condensada en ofro documenio, en otra drea?

= X No £ Cual {es)? Plataforma

8. ;Con qué periodicidad s produce este documentio?

Dliaria | X Semana | | Manzual | |T'in'e5:ra | | Otro ‘

8. ;Por cudnto fiempo debe permanecer este documento en el Archive de Gestidn, Archivo Central y en el Back UP?

\ . P - e ; Por qué?
Archivo de Gestidn Archivo Centra Disposicion Fina crorgues
Constanie blsquada
q
3 7
Mivel de Seguridad de |a Informacion. c P

10. ;Cusl considera debe ser la disposicion final del documento?

Eliminacion Conservacion % Otro
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PROCESD: GESTION DOCUMENTAL VERSION: 0000

FORMATO: ENTREVISTA DE LEVANTAMIENTO DE TRD PAGINA 1 DEA

1. Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: DIRECTOR ADMIMISTRATIVG

[ ]

(o]

En desarrollo de qué funcion recibe o genera la serie:

La IPS sjgmedizs| recibe o geners sobre |35 reuniones frimestral, semestral y anual para el proceso gue 3= |eya.

4. Mombre de la unidad documental: (SERIE) ACTAS

4 1. Tipos de documenios que la componen:

(%]

Mombre de las unidades documentales SUBSERIE
¥ Actas de Reunion Direclivas

5.1 Tipos documentales que la componen

-Resolucion de convocatoria
-Citacion Perzona
-Listado de azistanciz

-Anssos
8. Sopore . : iSon . .
Fizico: Elecironico | x . Aplicativa:
documental: X modificables?

7. ;La informacion contenida en este documenio se halla regisirada o condensada en ofro documento, en otra area?

Si X Mo ;Cual (es)? Plataforma

3. ;Con qué pericdicidad se produce este documenis?

Diaria X Semanz Menzual Trimestra Ctro

o

8. ;Por cuanto tiempo debe parmanecer este documento en el Archive de Gestion, Archive Central y en el Back UP?

" . A P - T ;:'c'-:p_,:'h'?
Archivo de Gestion Archivo Centra Dispaosicion Fina < =
Constznie busquada
2 3
Mivel de Seguridad de |3 Informacion, C P

10. ;Cual considera debe ser la disposicion final del documento?

Eliminacidn Conservacion x Otro
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IPS SIGMEDIGAL CODIGO: GD—F -00

SISTEMA DE GESTION INTEGRADD FECHA:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VER SION: 0000
FORMATO: ENTREVISTA DE LEVANTAMIENTO DE TRD PAGINA 1 DE 1

1. Unidad Administrativa: GEREMCIA GENERAL

2. (Oficina Productora: DIRECTOR DE SERVICIOS

3. Endesarrollo de gue funcién recibe o genera |z serie:
. La IP5 sigmedigal recibe o genera sobre las solicitudes que genera la Gerencia y dar cumplimiento

4. Mombre de la unidad documental: (SERIE) INFORMES

4.1 Tipos de documentos que |3 componen:

5 nombre de las unidades documentales SUBSERIE:
¥ Informes a Entes de Contro
+  Informes a otras Entidades

+  Informes Financiera
W

5.1 Tipos documentales que l3 compaonen

»  Formato circular

8.Soporte , . iSon
Fisicao: Elecironico | x

Aplicativo:
documental: X modificables? F

7. ;La informacion contenida en este documento se halla regisirada o condensada en otro documenio, en ofra drea?

Si x Mo 5 Cual fes)? Plataforma

2. ;Con qué periodicidad se produce este documenio?

Diaria Semana

Mensual | |T'imeslra | X ‘Ot'u:- ‘

8. ; Por cuanto fiempo debe parmanecer este documento en el Archive de Gestion, Archivo Central v en el Back UP?

Archivo de Gestion Archiva Centra Tiempo de retencidn éPor qué?
2 5
Mivel de Seguridad de |a Informacion. c P
10. ;Cual considera debe ser |a disposicion final del documento?
Eliminacidn Coniservacion x Otro
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IP5 SIGMEDICAL CODIGO: GD—-F 00
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FECHA:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VERSION: 0000
FORMATO: ENTREVISTA DE LEVANTAMIENTO DE TRD PAGINA 1DE1

1. |Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

2. Oficina Productora: COORDINACION DE CALIDAD ¥ SERVICIOS

En desarrollo de que funcion recibe o genera la serie:

Esta serie se genera sobre evidencias de las tomas de decisiones de |as reuniones programadas

4. Mombre de la unidad decumental: (SERIE) ACTAS

4.1 Tipos de documentos que la componen:

5. MNombre de las unidades documentales SUBSERIE
¥ Actas de Beunion,

5.1 Tipos documentales que la componen

-Rezolucion de convocatoria
-Citacion Personal

-Listado de asistencia
-fnexos
§. Sopore L . iSon A
documental: | 5o x Electronico | x madificables? Aplicativo:

7. ilLa informacion contenida en este documento se halla registrada o condensada en otro documento, en otra area?

Si X Mo ;Cual (es)? Plataforma

8. i Con qué periodicidad se produce este documento?

Diaria ‘ |Semana | X |I'u'|ensual ‘ X ‘ Trimestral | X | Otro |anual

9. ; Por cuanto tiempo debe permanecer este documento en el Archivo de Gesfion, Archivo Cenfral y en el Back UP?

Archivo de Gesfion | Archivo Central Disposicion Final ¢Porque?
P Constante busqueda
2 5
Mivel de Seguridad de la Informacion. C P

10. ;Cual considera debe ser |a disposicion final del documento?

Eliminacion Conservacion X% Otro




IFS SIGMERICAL CODIGO: GD - F -00

SISTEMA DE GESTION INTEGRADD FECHA:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VERSION: 0000
FORMATC: ENTREVISTA DE LEVANTAMIENTD DE TRD PAGINA1DE 1

1.  Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: GRORDINAGION LABORATORIO GLINICO

[&]

(5]

En desarrollo de que funcion recibe o genera la serie:

Lz |PS sigmedics| recibe o geners sobre |35 reuniones trimesiral, semestrsl v anual pars el proceso gue s= |leys.

4. MNombre de la unidad documental: (SERIE) ACTAS

4.1. Tipos de documentos que la componen:

n

Mombre de las unidades dotumentales SUBSERIE
v  Actas de Reunidn

5.1 Tipos documentales que la componen

-Resolucidn de convocatoria
-Citacion Persona
-Listado de asistencia

-Ansxos
8. Soporte Fisico: Elecirdnico | x iZan A plicative:
documental: === x saramcn modificables? Aplicativa:

7. iLa informacidn contenida en este documentio se halla regisirada o condensada en otro documento, en otra drea?

= % Mo LCudl (es)? Plataforma

3. iCon gué periodicidad se produce este documenio?

Diiaria | | Semana | X Mansus| | x | Trimestra | X | Ortro |Ar.Ja

8. ;Por cudnto tiempo debe permanecer este documento en el Archive de Gestidn, Archive Central y en el Back UP?

. PP - I — iPor qué?
Archivo de Gestion Archivo Centra Disposicion Fina = qu .
Constante bisqueda
2 g
Mivel de Seguridad de |a Informacion. c P

10. ¢Cu 3| considera debe ser |a disposicion final del documento?

Eliminacion Conservacion x Ottro
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- Anexo 6. Cuadro de Codificacion Estructura IPS SIGMEDICAL.

CUADRO DE CODIFICACION ESTRUCTURA - IPS SIGMEDICAL

DEPENDENCIAS

CODIGO

GERENCIA GENERAL

100

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

110

DIRECTOR FINANCIERO

120

DIRECTOR DE SERVICIOS

130

LABORATORIO CLINICO

140

CALIDAD Y SERVICIOS

150

DIRECTOR COMERCIAL

160
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Anexo 7. Cuadro de Clasificacion Documental CCD

o

3 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
SERIE
_| cobico _| CODIGO _| CODIGO SUBSERIE
* CODIGO SECCION =/ gypgeccion ™| SUBSECCION =) “eppie” | DOCUMENTAL =/ acerie *|  DOCUMENTAL SO °
SECCION = SD

100 | GERENCIAGENERAL : ACTAS 9 Acls d Heunin
6 100 GERENCIA GENERAL 4 CIRCULARES 1 Circulares Informativas
7 100 GERENCIA GENERAL 4 CIRCULARES 2 Circulares Dispositivas
8 100 GERENCIA GENERAL 11 INFORMES 17 Informes de Entes de Control
9 100 GERENCIA GENERAL 11 INFORMES 18 Informes a Revisoria Fiscal
10 100 GERENCIA GENERAL 11 INFORMES 19 Informes a Otras Entidades
. DIRECTOR Actas de Reunion

110 ADMINISTRATIVO 1 ACTAS 4 Administrativa - Directivos
" DIRECTOR Actas de Reunion entes de

110 ADMINISTRATIVO 1 ACTAS 5 Control
13 10 DIRECTOR 7 CONTRATOS 1 Prestacion de Servicios
. DIRECTOR

110 ADMINISTRATIVO 7 CONTRATOS 2 Contrato de arrendamiento
. DIRECTOR

110 ADMINISTRATIVO li CONTRATOS 3 Contrato de Suministros
§ DIRECTOR

10 ADMINISTRATIVO 11 INFORMES 9 Informes de Entes de Control

NIRFCTOR




20

n

2

2

26

2

28

29

30

Ell

DIRECTOR Seguridad Social Y

110 ADMINISTRATIVO 14 NOMINA Parafiscales
DIRECTOR

110 ADMINISTRATIVO 14 NOMINA Novedades de Nomina
DIRECTOR PRESTACIONES

110 ADMINISTRATIVO 16 SOCIALES Cesantias
DIRECTOR PRESTACIONES

10 ADMINISTRATIVO 16 SOCIALES Pensiones
DIRECTOR PRESTACIONES Aportes de Afiliacion de

110 ADMINISTRATIVO 16 SOCIALES Riesgos Laborales ARL
DIRECTOR HISTORIAS

110 ADMINISTRATIVO 10 LABORALES
DIRECTOR

120 FINANCIERO 2 BALANCE
DIRECTOR CONCILIACIONES

120 FINANCIERO b BANCARIAS
DIRECTOR

120 FINANCIERO 1 ACTAS Actas de Reunion
DIRECTOR

120 FINANCIERQ 1 ACTAS Actas de Reunion Directivos
DIRECTOR

120 FINANCIERO 3 CERTIFICACIONES Certificados de impuestos
DIRECTOR COMPROBANTES Comprobate Contable de

120 FINANCIERO 5 CONTABLES Egreso
DIRECTOR COMPROBANTES Comprobate Contable de

120 FINANCIERO 5 CONTABLES Ingreso
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DIRECTOR DECLARACIONES Declaraciones de Industria y
120 FINANCIERO 8 TRIBUTARIAS Comercio
DIRECTOR DECLARACIONES Declaraciones de Retencion
120 FINANCIERO 8 TRIBUTARIAS enla Fuente
DIRECTOR
120 FINANCIERO 11 INFORMES Informes de Entes de Control
DIRECTOR
120 FINANCIERO 11 INFORMES Informes a Otras Entidades
DIRECTOR
120 FINANCIERO 11 INFORMES Informes Institucionales
REGISTROS DE
DIRECTOR OPERACIONES DE
120 FINANCIERO 17 CAJAMENOR Registros de Control
DIRECTOR
120 FINANCIERO 13 LIBROS CONTABLES
DIRECTOR
120 FINANCIERO 15 ORDENES
DIRECTOR DE HISTORIAS
130 SERVICIOS 9 CLINICAS
DIRECTOR DE
130 SERVICIOS 11 INFORMES Informes de Entes de Control
DIRECTOR DE
130 SERVICIOS 11 INFORMES Informes a Otras Entidades
DIRECTOR DE
130 SERVICIOS 11 INFORMES Informes Financieros
DIRECTOR DE INSTRUMENTOS DE Instrumento de Registros de

490

CEMUININD

(alalYaunlall

MNantral
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DIRECTOR DE HISTORIAS
130 SERVICIOS 9 CLINICAS
DIRECTOR DE
130 SERVICIOS 11 INFORMES 4 Informes de Entes de Control
DIRECTOR DE
130 SERVICIOS 11 INFORMES 5 Informes a Otras Entidades
DIRECTOR DE
130 SERVICIOS 11 INFORMES 6 Informes Financieros
DIRECTOR DE INSTRUMENTOS DE Instrumento de Registros de
130 SERVICIOS 12 CONTROL 1 Control
LABORATORIO
140 CLINICO 1 ACTAS li Actas de Reunion
LABORATORIO
140 CLINICO 11 INFORMES 11 Informes a Entes de Control
LABORATORIO
140 CLINICO 11 INFORMES 12 Informes a Otras Entidades
LABORATORIO
140 CLINICO 11 INFORMES 13 Informes Financieros
LABORATORIO INSTRUMENTOS DE Instrumento de Registros de
140 CLINICO 12 CONTROL 4 Control
CALIDADYY
150 SERVICIOS 1 ACTAS 8 Actas de Reunion
CALIDADYY
150 SERVICIOS 11 INFORMES 14 Informes a Entes de Control
CALIDADYY
150 SERVICIOS 11 INFORMES 15 Informes a Otras Entidades

AR IR A
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48

45

50

51

52

33

55

56

57

58

59

60

61

E

LABORATORIO

140 CLINICO 1 INFORMES 13 Informes Financieros
LABORATORIO INSTRUMENTOS DE Instrumento de Registros de

140 CLINICO 12 CONTROL 4 Control
CALIDADY

150 SERVICIOS 1 ACTAS 8 Actas de Reunion
CALIDADY

150 SERVICIOS 1 INFORMES 14 Informes a Entes de Control
CALIDAD Y

150 SERVICIOS 1 INFORMES 15 Informes a Otras Entidades
CALIDAD Y

150 SERVICIOS 1 INFORMES 16 Informes a Revisoria Fiscal
CALIDAD Y INSTRUMENTOS DE Instrumento de Registros de

150 SERVICIOS 12 CONTROL 5 Control
DIRECTOR

160 COMERCIAL 1 ACTAS 3 Actas de Reunion
DIRECTOR

160 COMERCIAL 11 INFORMES 7 Informes a Entes de Control
DIRECTOR

160 COMERCIAL 1 INFORMES 8 Informes a Otras Entidades
DIRECTOR INSTRUMENTOS DE Instrumento de Registros de

160 COMERCIAL 12 CONTROL 2 Control

160 DIRECTOR 2 INSTRUMENTOS DE ) Instrumento de Registros de
COMERCIAL CONTROL Control
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Anexo 8. Tablas de Retencion Documental
Gerencia General
TABLA DE RE TENCION DOCUMENTAL Codige:
| tidad i
rn e SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTIDN EN MEDICINA LABORAL S.A.S IPS SIGMEDICAL Verdtrt |
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Fechal
ENTIDAD PRODUCTORA: IPS SIGMEDICAL
DFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL HOJA__ DE__
CODIGO OFICINA : 100
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
oficina ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTD
productora SERIES | SUBSERIES SERIE SUB- SERIE TIPD DOCUMENTAL SF SE GESTION | CENTRAL CT|E|D|S
Resolucidn de convocatoria Conservar dos afios enel Archivo de Gestion, Transferir al Archivo central u realizar
m 1 3 ACTAS Actas de RBeunidn -Citacidn Peraonal « « 2 3 < 5 conservar res alos por posibles consultas, Transcurrida el Tiempo de Retencion e
Directivos -Listado de asistencia Conserva Total por ser un Documento misional. Se conservan en su soporte original
-brexos previa digitalizacion en formato POF
Cumplido sutismpo de retencidn, debera realizarse un proceso de seleccion
oo 4 1 CIRCULARES [Circulares Informativas Circular X X 1 4 KK cudlitativa, determinando un 30 % de lag circulares que por sus contenidos ge
consideren relevantes, sumande a un proceso de Digitalizacion parafines de consulta
Curnplido sutiempo de retencidn, debera realizarse un proceso de seleccion
oo 4 2 CIRCULARES |Circulares Dispositivas Circular X X 1 20 ¥ cuglitativa, determinanda un 30 % de laz circulares que por sus contenidas se
consideren relevantes, sumando a un proceso de Digitalizacion para fines de consulta
- . .. Pegistra lainformacion emitida por el entes de Contral, que contienen los resultados
100 1 17 INFORMES E‘:::::rs de Entes de _Slﬂlfcol:;de deinforacidr. x x 1 n x X analiziz de los procesoz de los entes de control y se conserva totalmente y se aplicara
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¥ X
Informes a Revisoria Comiuricacionss oficiales Documerta en el oue e registralos resultados de venficacion entre |as disposiciones
10 f B INFCRVES Fiscal - tficiog remisonio a Canraloria L 0 g g plarificadas y los requisitos de laRevisoria Fiscal establecida por la enfidad
! Resolucidn (473 de 2008 For medio de la cudl 52 definela metodalogia para el disefio
elaboracion y evaluacidn del plan de gestidn de |os gerentes 2 ofras enfidades del
Informes a Otras o Estadn. Log informes erviados aloz distintos entes de contral & fravés de espacios
1 f L INFLRVES Entidades Comricasiones ! 0 * * electranicos establecidos para este fin, Cumnplida los diez (1] afos en el archiva
oeniral, 3 procede ala digitalizacion para la conservacion permanerte de ambos
sopartes
un 'E;IL-IUI‘I
CT  :CorseedoTad Nambre: LINA CONSTANZA, Nombre del encargado de archivo.___ YEHEMY
' " BELLOD BARBOSA 0.
E  :Eliminacion Cargo: GEREMTE GENERAL Cargo: PROFESIONAL UL
D Digtdlizacin Firma: Firma: ey lndes
S :Seleccion
g T Fechade e brelE 200 Fecha de aprobacion: 2 DE NOVIEMBRE DE 2122
FISCO elaboracion:
o SOPORTE
ELECTROMCO
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Tablas de Retencion Documental

Administrativo
|
TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL Codigo;
ogoenfa SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION EN MEDICINA LABORAL SA'S IPS SIGHEDICAL Verser: 1
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Fecha;
ENTIDAD PRODUCTORA: IPS SIGMEDICAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECTOR ADMINISTRATIVO HOJA__ DE__
CODIGO OFICINA : 110
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
ofidna ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
productora SERIES | SUBSERIES SERIE SUB- SERIE TIPO DOCUMENTAL SF | SE GESTION | CENTRAL W) E
i s R L
Actas de Reunidn  Administrativa - |-Ctacidn Personal gest ; L
110 1 4 ACTAS ) ) X X 2 8 H Archivo central y realizar conservar tres a los por posibles consultas,
Directivos Listado de asistench )
A Transcurrido el Tiempo de Retencion se Consenva Total par ser un
-Anexos -
Documento misianal.
Soliciud
-Informe contiens s orientaciones, decisiones, planes, indicaciones y
-ANexas comprormisos establecidos por el equipo de trabajo para el desarrolo de
110 1 5 ACTAS Actas de Reunion entes de Control X X 2 8 X sus actvidades, su conservacion en Gestion sera de dos afios v 8 afios
en el archivo central tiempo en el cual se realizz un procespos de
conservacion toal de ks actas porque son relevantes,
Hoja de vida de a funcidn
publca Copia de B taete Los contratos son base fundamentzl para el desamalo de f gestion de
profesonal (5 ¢l cergo o s IPS, por tanto &l tiempo de retencidn en el AG se cuentz 3
;E'?;%:ig:‘g:;e st part de & lquidacidn, unz vz curnpido el tiempo (18) 3fios en el AC,
) iy eIl ‘ se realzz una seleccidn aleatoria cuantitativa de 3% por cada dos affos
10 7 1 CONTRATOS Prestacion de Servicios experenci que aredtten X X 2 18 X de producdin documentalde
s requistos del crgo Ios contratos que reflejan ls actividades v razon de b entidad. Ley 142
Art, 39, Ley 80 de 1993, Capftulo IIL
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Contratacion dracta.

- Estudio previo.

- Andlisis del sector
econdrmico y de los
oferentes,

- Estudio de mercado.
Lertficado de disponibiidad

Documento en el que se conservan de manera cronologica los
documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por
a entidad, con unz persona natural ojuridicaque cede temporaimente
eluso de un bien o cambio de una rantz. Su etzpa de conservacion
en fas fases de Gestion y Central acumubra un total de 20 afios y al
concluir su retencion se efectuara un proceso de seleccion equivalente

presupuestd. al 20% de los expedientes, conservando aqualos que por su cuanta
Ficha técnica, v aportes 2l objeto misional e organizacion y se consideren sujetos
110 7 CONTRATQS Contrato de amendamiento |- yatr ge Tiesqos, 18 e conservacion.
- Justficacion de Los contrztos son base fundamental para el desarrollo de fz gestidn de
contratacion directa. 3 IPS, por tanto el tiempa da retencidn en el AG se cuentz a
partir de [z liquidacidn, una vez cumplido el tiempo (18) 2fios en el AC,
se reaizz una seleccidn aleatoa cuantiativa de 3% por cada dos afios
de produccidn documental de
Ios contratos que reflejan las actividades y razn de a entidad. Ley 142
Art, 39, Ley 80 de 1993, Capttulo IIL
110 7 CONTRATOS Contrato de Suministros Lictacidn 18 Los contratos son base fundamental para el desamolo de f gestidn de
Acto administrativo de
nombramiento o contrato
de trabzjo Oficio de
notificacien del Las historis lRborales deberdn organizarse 3 coherencia de fa circular 04
nombramiento o contrato del 2003 emitida por &l Archivo General de &2 Nacidn. Son de
de trabjo. conservacian total por su relevancia y porque poseen valoras histdricos
- Ofico de aceptacion del para 3 entidad y para k& persona a la cual pertenece Iz Histori Laboral.
nombramiento en el crgo 0 Para cada unidad documental se levara fa respectiva hoja de control
contrato de trabajo. para evitar b pérdida o ingreso indebida de documentos. Art. 39,
- Dacumentos de Contrato Escrito. Art 42. Certficacion del contrato Art. 264 Archivo de
identificacidn. fas empresas: Las empresas obligadas 2l pago de 2 jubilacidn deben
Hoja de Vida (Formato CONSEIVar en Sus archivos los datas que permitan establecer de maners
Ho 0 HISTORIAS LABORALES Uniqu Funqg'n(publica]_ o precisa el tiempo de servicio de sus trabafadares v los salarios
Sopartes documentales de devengados. De igual formg, se tiene en cuenta  recomendacidn del

estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del
.

- Pasado Judicil -
Certficado de Antecedentes
Penales,

Lertfficada de
Antecedentes Fiscales.
Lertficado de

Antaradantae Nierinlinarine

AGN, Seminario Nacional de Archivos del afio 2001, se indicd que: {..)
"2 practica nos ha mostrada que el tiempo miima para 3 conservacin
e historias laborales en el archivo central debe osclar entre 80y 100
afios. Tiempo en ¢l cual, f historia l2boral es susceptble de consufta
par el propio exfuncionaria o sus herederas.” (). De esta manera,
histara laboral se convierte en el garante del reconacimienta del
derecho adquirido por el exfuncionario y sus herederos,
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110

1

INFORMES

Informes de Entes de Control

Solicitud de informacidn.
- Informe.

12

Terminando el tiempo minimo de @ conservacion en el archivo de
qestion, transferrr 2l Archivo de Central los Informes excepcionales que
son requeridos por entidades como la Contraloria 0 fa Procuraduria en
gjercicio de sus funciones, para su respectva verficacian

1o

1

INFORMES

Informes a Otras Entidades

Comunicaciones

Terminando el Tiempo de Retencion durante el archivo de gestion,

transferir al Archivo de Central Por el cual se modffica l Estructura

Organizacional de 3 IPS SIGMEDICAL; hace referench a los informes

refacionados con todas s actividades propias de les dependenci,
enmarcados en el decreto mencionado.

1o

12

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Reqistros de
Control

planilas  asistencia

Conservar un afio en el Archivo de Gestion, Transferi al Archivo
centraly realizar conservar tres a los por posbles consultas,
Transcurrido el Tiempo de Retencion se Conserva Total por ser un
Documento misional.

110

14

NOMINA

Sequridad Social Y Parafiscales

Pianilas Sopartes COP RP

20

Los contratos son base fundamental para el desarmollo de la gestion de
I3 IPS SIGMEDICAL, por tanto el tiempo de retencidn en el AG se
cuenta a partir de fa liquidacidn, una vez cumplido &l tiempo (20) afios
en el AC, se realiza una seleccidn aleatoria cuantitativa de 3% por cada
dos afios de produccion documental de los contratos que reflejan fas
actividades y razdn de la entidad

110

14

NOMINA

Novedades de Nomina

Pianilas Soportes COP RP

20

Los contratos son base fundamental para el desarrolo de la gestidn de
3 IPS SIGMEDICAL, por tanto el tiempo de retencidn en el AG se
cuentz a partir de f3 liquidacian, una vez cumplido &l tiempo (20) afios
en el AC, se realiza una seleccidn aleatoria cuantitativa de 3% por cada
dos afios de produccidn documental de los contratos que reflejan s
actividades y razdn de la entidad

110

16

PRESTACIONES SOCIALES

Cesantias

Pianilas Soportes - pagos

20

Los contratas son base fundamental para el desarmollo de la gestion de
la IPS SIGMEDICAL , por tanto el tiempo de retencidn en el AG se
cuenta a partir de f3 liquidacian, una vez cumplido el tiempo (20) afios
en el AC, se realiza una seleccidn aleatoria cuantitativa de 3% por cada
dos afios de produccion documental de los contratos que reflejan s
actividades y razdn de la entidad

110

16

PRESTACIONES SOCIALES

Pensianes

Pianilas Soportes - pagos

20

Los contratos son base fundamental para el desarrolo de la gestidn de
I3 IPS SIGMEDICAL, por tanto el tiempo de retencidn en el AG se
cuentz a partir de f3 liquidacian, una vez cumplido &l tiempo (20) afios
en el AC, se realiza una seleccion aleatoria cuantitativa de 3% por cada
dos afis de produccidn documental de los contratos que reflejan s
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A b L U E r H J Y I N v K y
Los contratos son base fundamental para el desamal de & gestidn de
fz IPS SIGMEDICAL, por tanto el tiempa de retendidn en el AG s
‘ , cuenta a partr de fa liquidacidn, una vez cumplido el tiempo (20) #fios
110 16 2 PRESTACIONES SOCIALES Pensiones Planilas Soportes - pagos X 5 pli X an el AC, s realzauna seleccion aeatora et e 3% por cat
dos 2fios de produccdn documental de los contratos que reflejan s
actividades y razdn de f entidad
T2 VeZ CUMpIA0 @l Penons 08 Tetancion esta0ecin para &l archiva
e qestidn se generard el procedimiento de transferendh al archiva
Anortes de Affacion de Riesqas central. Aunque ks prestaciones sociales en 2 Direccidn
110 16 3 PRESTACIONES SOCIALES Labardes ARL plnis X 3 13 X Adminktrativo deben reposan desds alise procede 2 b consenvacidn
Va que Se convierte en un documento de saporte para lz historiz
Bboral del fundionario,
CONVENCIONES
i : Serie Documental
C : Subserie Documental
2  Tipo Documentzl
T  Conservacio Total Nombre; LINA CONSTANZA BELLO Nombre del encargado de archivo;_ YEHEMY BARBOSA Q
E : Eliminacion Cargo: GERENTE GENERAL Cargo: PROFESIONAL U.
- - UdhemiZx (]
D DIGITALIZACION Fimi: Fimia chemi{Boronl
§ : Seleccion
SOPORTE Fecha de .
SF 0D elaboracion: 17 DE octubra DE 2022 Fecha de aprobacion:__2 DE NOVIEMBRE DE 2022
€ SOPORTE
ELECTRONIC
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Tablas de Retencion Documental

Financiero
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo:
bgo entifa SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION EN MEDICINA LABORAL SA.S IPS SIGHEDICAL Vers:
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Fecha
ENTIDAD PRODUCTORA:
1PS SIGMEDICAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECTOR FINANCIERO HOJA__ DE__
CODIGO OFICINA : 120
C0DIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
oficina ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
productora SERIES | SUBSERIES SERIE SUB- SERIE TIPO DOCUMENTAL SF SE GESTION CENTRAL E D
120 1 1 ACTAS Act3s de Reunion ¥ ¥ ) 8 Una vez cumplido el perindo de retencion establecido para el archivo de gestidn se generard
Ragistro de asistenc - el procedimiento de transferenca al archivo central; se procede como disposicion final a fa
Soparte documental - destruccidn total de fas actas de comité, dado  l2 pérdida de valor que 100.02.42
Anexos prasentan.
Constituyen el patrmanio histdrico de &2 entidad ya que permite conocer B decisiones Ley
A 504 del 200 Art. 49 cumplido los 3 afios en el archivo de gestidn se transfiere al central para
12 ! 2 ACTRS Aetas de Reunion Drectivs ¥ 1 z 5 un tiempo de retenddn de 7 afios, cumpiido este tiempo se digializan para 2 conservacidn
penmanente de ambos soportes
Registro de asistenca -
Soporte documental -
Anexos
formatos o
Alejar
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Constituyen el patrimonio histdrico de f entidad ya que permite conocer fa deciiones Ley
504 del 200 Art. 49 curnplido los 3 afios en el archivo de gestidn se transfiere al central pera

e ACTAS Actasde Reunon Diecvos 5 U tiempo de retencidn de 7 afios, cumplido este tiempo se digializan pars a conservacidn
Permanente de ambos soportes
Reqistro de asistench -
Soparte documental -
13 Anexas
fomtos
Por el cual se fian los lugares y plazos para fa presentacidn de s deciraciones trbutarizs y
W] BALANCE 5 nara el piago de los impuastas, anticpos y retenciones en la fuente y se dictan otras
disposiciones
14
Farrata Comprobante de
Egreso
Documentos de Orden de
Pagn
10 (ERTIFICACIONES Certficados de impuestos |-t de Contabiidad 4
Una vez curmplido el periodo de retendidn establecido para el archivo de gestidn se generard
el procedimiento de transferenca 2l archva central, dado al valor que representan parz b
15 entidad, los lbros de radicado de disponiblidad se transfieran a conservacidn total
Registro Recbo de Caja
Bolethn Diario de Caiz
Comprobantes de
Consignacidn
Boletn Diario de Estampilas
COMPROBANTES
o CONTABLES Comprbate iz d Egeso Lamprobentesde Hot 8 Cumplidos los tiermpos de retiencion, se conserva totzkmente en soporte papel y medi
o ] digtal, de acuerdo con el regimen de contabiidad establecido en el codigo de comercio Art,
e de Efectiny 60 2 ley 962 de 2005 Art, 28 " Canservecion de lbros y ppeles de comerci Con elfn
Chequel ‘ de garantizar su conserevacion permanente se debe generar una copia de sequridad o
16 fu:numca;\unesde ngreso respaldo e b documentos de vair historico utizando el proceso de digtalzacion
formiatos
COMPROBANTES Cumpicas o5 tiempos de retencion, se consenva tofamente en saporte papely meda
120 pnTAn Comprobate Contable de Ingreso 18 dinital_da aruardn ran al raniman da rontahiidad estahlaridn an sl eodinn de comarrin Art
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120

COMPROBANTES
CONTABLES

Comprobate Contable de Ingreso

formatos

18

Cumpidos los tiempos de retencion, se conserva totamente en soporte papel y medio
digital, de acuerdo con el regimen de contabiidad establecido en el codigo de comercio Art.
60 ylaley 952 de 2005 Art. 28 " Conservacion de ibros y papeles de comerdio. Con elfin
e garantizar su conserevacion permanente se debe generar una copia de sequridad o
respaldo de los documentos de valar histarico utizando el proceso de digitalizacion

120

CONCILIACIONES
BANCARIAS

formatos

10

informacion que contiene los movimientos contables de la compafiia, se conservaren
conforme al estatuto contable indica, Su conservacion entre las fases de gestion y central
acurmulara 10 afios, segun lo establecido el articulo 28 ley 9620 de 2005, curmplidos los
tiempos de Retencion se eliming, debido 2 que pierde su vigendia administrathva y fa
informacion contenida en dichas concliaciones esta registrada en las bros contables

120

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Dechraciones de Industria y Comercio

Soportes documentales de
2 respuesta -Informe 2 b
entidad competente -
Comunicado remisorio -
Anexos

Solictud de & informacidn -

10

Una vez cumplido &l periodo de retencidn establecido para el archivo de gestidn se generard
el procedimiento de transferencia al archivo central; se procede como disposicidn final a
destruccion total de los documentos, dado a 2 pérdida de valor que presentan,

120

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Dechraciones de Retencion en 2
Fuente

Solicizud de & informacidn -
Soportes documentales de
2 respuesta -Informe a la
entidad competente -
Comunicado remisorio -
Anexos

Documento presentado por &l contrbuyente 3 & administracon: de impuestos para dar
cuenta de s dedardiones de Retencon en & Fuente de conformidad con el articulo
1.61.13.2.5 del decretro 1625 de 2011

120

TNFORMES

Informes de Entes de Control

formatos anexos

Limm rinm miinenlide alonsinss de seinnsidn snknhlnside as monmedn n o dosinnniin mninlde
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120

- ' - " ' . " - m " - -

1 ] TNFORMES Informes Institucionales formatos i X 2 5 i X Terminado ¢l tiampo de retenddn en el archivo central, utiizar la téenica reprografics de
Terminado el tiempo de retencidn en el archivo central, utizar b técnica reprogréfica de
digiaizacidn, teniendo en cuenta los criterios adoptadas por 2 1P5 SIGMEDICAL,
nosteriomente procedera eliminar 2 documentacidn de f sere, teniendo encuenta b
1 B LBROS CONTAELES ! b ! estipulado en el Articulo 25 del Dacreto 2578 de 2012, Articuln 22 del Acugrdo AGN 004
g 2019 y criterios adaptados por i entidad. No adquiers vakres secundarios y no da
cuenta del desamoll de aspectos misionales de & Entidad, Nomatividad aplcable: Ley 952
de 2005 Art, 28y Cddigo de Camercio Art, 50,
Terminado el tiempo da retencidn en elarchivo central, utitzar B técnica reprogrdfca de
digitaizacidn, teniendo en cuenta los crterios adoptados porla IPS, posteriomente
nroceders eliminar  documentacion de 2 serie, teniendo en cuenta lo estipuiado en &l
120 15 ORDENES 2 8 X bt Articulo 25 del Decrato 2578 de 2012, Articulo 22 del Acugrdo AGN 004 de 2019 y crteros
adoptados por a entidad, No adguiere valores secundarios y no da cuenta del desamolo de
aspectos misionales de [z Entidad, Normatividad aplicable: Ley 962 de 2003 Art. 28 y Cddigo
de Comercio Art, 80,
10 7 1 REGISTROS DE Registros de Control Resolucidn de constiucidn | % | X 5 A X una vez curnplido el periodo de retencion documental establecid se proceds b
CONVENCIONES
0 + Sere Documental
4 « Subserie Documental
3 : Tipo Docurental
a G Tod Nonbre: A COSTANZA BELLD ‘I;ombre del encargado de archivo;_ YEHEMY BARBOSA
E + Elminacion Cargo: GERENTE GENERAL Cargo;__ PROFESIONAL U.
- T - U ‘- . [“J p‘w' all)
)] DIGITALIZACION Firma: Firma:___ ehen LG,
§ + Seleccidn
SOPCRTE - -
5 - Facha de elaboracion: 170Eoctubre DE2022 Fecha de aprobacion:____2 DE NOVIEMBRE DE 2022
% SOPORTE
ELECTRONID
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Tablas de Retencion Documental

Servicios

7 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo;
3 lgo e SISTEMAS INTEGRADDS DE GESTION EN MEDICINA LABORAL S.A'S 1PS SIGMEDICAL Vet
4 SISTEMA INTEGRADD DE GESTION Fecha
5
ENTIDAD PRODUCTORA:
6 IPS SIGMEDICAL
7 OFICINA PRODUCTORA: DIRECTOR DE SERVICIOS HOJA__DE__
8 CODIGO OFICINA : 130
9
10 CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
DFicina SUBSERI ARCHIVD | ARCHIVO FROCEDIMIENTD
i Productora SERIES £S SERIE SUB- SERIE TIFODOCUMENTAL SF | SE GESTIEN CENTRAL CT E
Canservar dus afies enel Archivo de Gestion, Trarsfenr &l Archive
. Regiatro de asistencia -Soporte documental ceriral yrealizar conservar tres los por posibles consultas, Transcurmido
11 1 B ALTAS Aotes deReurion |, x| z : x ¢l Tiemnpo de Pietencion e Congerva Totdl por ser un Documento misiondl.
12 Se conservan en su soporte anigingl previa digitalizacin en formato FOF
Die acuerdo con o establecido en el articulo 34 dela Ley 23 del 1B de
febrero de 1981y el articulo 1dk laResolucidn 1935 del 8 de julio de 1333
emitica por el Ministerio de salud, la histania clinica ez un documento
1 ; HSTCRIRS LLNCAS Epicrisis -|dentificacidn del paciente - ¥ ! f privada, obligatorio u somefid  reserva, Por lo que, Unicamente puieds ser
Signo vitales -Control de liquides Hojas £onocido por terceros previa autorizacin del paciente 0 en los casos
especiales (neurologa, signos vitales| - previstos por |a Ley
Historia clinica de ingreso -Atencidn
obstétrica, prenatal, atencidn de parto) -
Atencidn infantil v preescolar -Aencidn de
urgencias -E volucion -Ordenes médicas -
hlotas de enfermeria -Registro de vena
puncidn -Registro de transfusidn
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1 4 JNFORMES Formes e Entes de Contn Selicilud de infarmacidn. X 2 5 Iy Termninarido el tismpo minirno d s conservacion en el archivo de gestian)
Stlicitud e la informacin -Soportes
documentales d 4 respuesta Informe ala Terminanda el Tiempo de Petencion durante el archivo de gestion,
entidad competente -Comunicada remisoria trarisferir l Archiva de Ceniral Por el cudl se modifica la Estruchura
0 1l 5 INFORMES Formnes & Otras Ertidades -resos ¥ 2 5 I [rganizaciondl dalPS SIGMEDICAL ; hace referencia alos informes
relacionadas con todas 2z achividadss propis de s dependencia,
ermarcads en el decreto mencionadn.
Selicitud certficado
Relacidn del consulado de certficados
0 1 f INFORMES nformes Financieros | expedidos Z 1 ¥ 3 conserva por su valor historica
Ineumro de Congervar un afio enel Archivo de Gestion, Tranaferir & Archivo centra
el 1 1 |INSTRUMENTOSDE CONTROL| formatos de asiatencia 2 5 1 yrealizar conservar tres alos por posibles consulias, Transcumida el
Pegistros de Contral / .
Tiernpa e Retencion s Canserva Total por ser un Documento misiongl,
CONVENCIONES
q - Serie Documental
3 : Subserie Documental
] . Tipo Documental
‘ ) ! Nombre del encargado de archive:_YEHEMY
T Corservacia Totd Nombre: LINA CONSTANZA BELLO BARBOSA QUINTERD
E . Elirinacion Carga: GERENTE GEWERAL Cargo: PROFESIONAL U.
D DIGITALIZACION Firma: Lagcd fima__ lehermiPorbenl
5 + Seleceitn
SOPORTE - -
F F50 Fecha de elaboracion: T7CE octubre DE 2022 Fecha de aprobacion;___ 2 DE NOVIEMBRE DE 2022
SOPCRTE
x ELECTRO
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Tablas de Retencion Documental
Laboratorio Clinico

) TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL Codigo
3 et SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION EN MEDICINA LABCORAL 5.A'S IPS SIGMEDICAL Vs
4 SISTEMA INTEGRADD DE GESTION Fecha
5
ENTIDAD PRODUCTORA:
b IPS SIGMEDICAL
7 COFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO CLINICD HOJA__DE__
8 CODIGO OFICINA 140
]
10 CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
g ARCHVO | ARCHID PROCEDIMENTO
" oficina productora | SERIES | SUBSERIES SERIE SUB- SERIE TIPODDCUMENTAL | SF | SE GESTION CENTRAL CT | E D 5
Jna vez cumplido el periodo de retencién para el archivo central; se proceds como
H 1 1 ACTAS fcaz de Reunion Regi e s X X 2 5 % % disposicidn fingl ala destruccion tolal de s actas, dado ala pérdida de valor que
Saporte documental - preserln

12 Brexas

Saportes documertales de

Ja reapuesta Cortaduria

Beneral delaacion-

Ministerio de Proteocion . . . . . .

W " " NFCFHES  [iomesa riesd Contol Soid Superrtndncs | X y ) ; » » Losinformes emadus alos dlsllmlos etz de contral : trawés de espacios electinicas

e i S establecidos para este fin, no generan un archivo en soporte de papel.

Contraloria departamental -

Winisterio de Hacienda y

13 Crédit Poblico -

COMUMCACIONES Terminado el iempa de retencidn en & archivo cerrdl, LiNzar Tatécnicareprogrfica
de digitalizacian, teniends en cuentalos criterios adoptadas porla IS, posteriormente
procedera eliminar la documentacion de |a sene, teniendo en cuienta o estipulado en el

10 1l ? WFORMES  {InFormes & Otras Entidades K K ? i I I Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2013y
orterios adoptados por & entidad, Mo adquiere valores secundarios y no da cuenta del
1 desarralla dz aspactos rrisionales de [ Entidad Marmatividad aplicable: Ley 962 de
N Aot Ui Comerin &t B




1" 1 J n 1]} " v u
Salicitud de la informacidn ) i , ) T "
Sopates ool d Terminado &l tiempo d retencion en el archivo ceniral, ilizar 2 Eonica reprogréfica
\respuesia e e clighdlizacicn, teniendo en cugnla los criterios adoptads porla IPS, posteriormente
Programa de procedera elimingr 3 documentacicn de & sen, terindo en cuenla o estipUlado en sl
U 1 1 INFORWES Informnes Financefs | yarciamienta sl y 1 ] Bk X diticulo 25 del Decreto 2573 de 202, Articulo 22 del Acuerdo AGM 004 de 2013y
Frrcero e al criteriog adoplados por |3 enfidad. bo adguiers valores secundarios y no da cuenta del
enicad compelerle - desarmollo d aspectos misionalzs d la Entidad Normalividad aplicable: Ley 362 de
Camricadh remisara 2005 et 28y Cadigo de Comercio At B0
[Aness]
forrnatos asistencia
INSTRUMENTOS | Instrumento de Registras
W k ' [ CONTROL &L A : 7 '
Una ez curmplcto el periado de relencidn establecidd; dado dl valor que representan
para |z entidad, log reqistros iz paz v salva de dmacén se transfieren a conservacicn
total, con el propdsito de ser parte de a gestion histdrica
CONVENCIONES
g + Seriz Documertl
. : Sibsenie
Docurnental
3 - Tipo Documentl
‘ . _ Nombre del encargado de archivo:___ YEHEMY
T - Congervacio Taldl Nombre: LIN& CONST AZa BELLD BARBOSA GUINTERD
E - Eliminacion Cargo: GERENTE GENERAL Cargo:__PROFESIONAL U.
- Micrafilmacion u _— ‘ - ehemi Loty
M . Firma: Firma;
5 Selecoidn
5 SOPORTE Fecha de elaboracian: 170F slibre DE 0 Facha de aprobacion; 2 DE NOVIEMBRE DE
FISIC0 022
o SOPORTE

ELECTEONCD




Tablas de Retencion Documental

Calidad y Servicios
) TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL Codign:
3 logo entidad SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION EN MEDICINA LABORAL S.A.S IPS SIGMEDICAL Versidn: 1
4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Facha:
b
ENTIDAD PRODUCTORA:
b 1PS SIGMEDICAL
7 OFICINA PRODUCTORA: CALIDAD Y SERVICIOS HOA_ DE__
g CODIGO OFLCIA: 150
9
10 00DIG0S DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
oficna ARCHIVD | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
1 roductora SERIES | SUBSERIES SERIE SUB- SERIE TIPO DOCUMENTAL | SF | SE GESTION | CETRAL [} E D §
L35 actas son aquelos documentos donde queds plsmada toda & informacidn que s
Acta Regstro de Asstanch produce durante una reunidn de i3 Asociacion de Ustaris es B alanza de una agrupacidn de
3 ! ; A e Reunin Aoz e Reunion Cartas de delegacidn vx ! ; X afiiados del égimen contrbutivo y subsidado del Siterma Genersl de Sequridad Socl en
Salud, que tienen deracha a utizar los senvicios de salud,
12
Informes
Los nformes son documentas que indican f gestion realzada por & Insttucidn ante un ente
intemo o extemo, &n el caso ante kos entes de control de salud, Ley 100/1993, Ley
150 1 14 Informes a Entes de Control {Informes a Entes de Control XX 2 3 X X 715/2001, Decretn 2759 de 1991, Permenece (2) afo en elarchivo de gestidn, contados 3
nartr del (o ifarme del afo y (10) afio en el centrel, Son de eliminacidn porgue estan
contenidos en el Informe del serviclo de Urgencsy evitar B dupliidad documental
13
CONUNICACIONES o o j
150 i 5 Tnfmes  Otrs Entiades | Infomes 2 Otrs Enfdades o |y ) 5 ‘ Unavezcumphdueluenudu'de[etencmn astablecido, se procede 3 f destruccidn tofal de
14 los docurentos, dado 2 a pérdida de valor que presentan,
Infamag
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COMUNICACIONES ) ) . ) .
15 1 15 Tnfories 2 Otras Enticades | nformes 2 Otres Entidades Y 5 ” Una vez cumplido el periodo de retendn establecido, se procede a la destruccidn tofal de
los documentos, dado & fa pérdida de valor que presentan,
Informes
150 1 16 Informes 3 Revisariz Fscal | Informnes a Revisoriz Fiscal X 5 X Conservar Unicamente el informe anual por vigencia para transferir l histdrico
formatas
R LUna vez cumplido el periodo de retencidn establecido; dado al valor que representan para
150 12 5 ! rumencumtemlegl 1 08 Registros de Control bt 5 X entidad, los registros de paz y salvo de amacén se transfieren a consenvacion tofal, con el
propdsio de ser parte de 2 gestidn histdrica
CONVENCIONES
+ Serie Documenta|
+ Subserie Documental
 Tipo Documentzl
Conenaca Totd Nombre LIVA CONSTANZA BELLO Hombre del encargado deachivo__YEHEHY BARBOSA
QUINTERO
: Eiminacion Cargo: GERENTE GENERAL Cargo:___PROFESIONAL U.
: Microfimacion  Otro Soporte Firma: e fima: __ leremiCoronl
: Seleccidn
SOPORTE - T
o 00 Fecha de elaboracion; 17DEoctubre DE2022  Fecha de aprobacion:_____ 2 DE NOVIEMBRE DE 2022
5 SOPORTE

ELECTRONICO
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Tablas de Retencion Documental

Comercial
1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo:
logo entidad Versidn: 1
SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION EN MEDICINA LABORAL S.A.S IPS SIGMEDICAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Facha;
ENTIDAD PRODUCTORA:
IPS SIGMEDICAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECTOR COMERCIAL HOJA__ DE___
CODIGO OFICINA : 160
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
oficna ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
productora SERIES | SUBSERIES SERIE SUB- SERIE TIPO DOCUMENTAL | SF | SE GESTION CENTRAL CT\E| D | 5§
Eltiempo minimo de conservacion sera de tres afios de Archivo de Gestion ysiste afios
160 1 3 ACTAS Actas de Reunion  |Acta Asistencia X| X 3 7 X X en elarchivo Central, las actas son aguelos documentos donde queda plsmada toda k
informacidn que se produce durante s reuniones
INFORME X | X
El tiempa minimo establecido de retencidn de fa subserie Informes de Entes de Control serd
Informes a Entes de de 10 afios, en refacin con el contenido informativo que tienen la subseri, ya manifiesta la
1% i ! INFORNES Contral 2 10 * * decaratoria de voluntad de juicio emitida por la administracidn, Asi mismo, serd objeto de un
afto nivel de consulta de cardcter administrativo
COMUNICACIONES X | X
Informes 3 Oiras Conservar un afio en el Archivo de Gestion, Transferir al Archiva central y realzar
160 11 8 INFORMES Enidades 1 3 X X conservar tres a los por posibles consultas, Transcurrido el Tiempo de Retencion se
Consenva Total por ser un Documento misional,
FORMATOS x| X i _ _ _ _
INSTRUMENTOS DE — Conservar un 3o en el lArchl\fu de Gestion, Tmnsferlr il Archr\fu centmlyrgalmar
160 12 2 1 3 X conservar tres a los por posibles consultas, Transcurrido el Tiempa de Retencion se
CONTROI Renisiros de Contral - - - R
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INFORME X X
El tiempo minimo establecido de retencidn de B subserie Informes de Entes de Control serd
Informas a Entes de de 10 afios, en relacidn con el contenido infarmativa que tienen la subsarie, ya manifiesta
& n 7 INFORIES Contral 2 10 X X declaratoria de voluntad de juicio emitida por la administracian. Asi mismo, sera objeto de un
alto nivel de consulta de cardcter administrativo
COMUNICACIONES X X
Informes 3 Ofras Conservar un afo en el Archivo de Gestion, Transferir al Archivo central y realizar
160 1 8 INFORMES Enidad 1 3 X X conservar tres a los por posbles consultas, Transcurrido el Tiempo da Retencion se
fidades Conserva Totzl por ser un Documento misional.
FORMATOS X[ X . _ _
INSTRUMENTOS DE Instrumento de Conservar un afio enel _Archrvo de Gestion, Tmnsfenr al A_rchr\fu central y realizar
160 12 2 CONTROL Reqistros de Conral 1 3 X conservar tres 3 los por posbles consuttas, Transcurrido el Tiempo de Retencion se
9 Conserva Totzl por ser un Documento misional.
CONVENCIONES
0 : Serie Documental
¢ : Subserie Documental
a : Tipo Documentzl
, ) | Nombre del encargado de archivo: YEHEMY
cr + Conservacio Total Nombre: LINA CONSTANZA BELLO BARBOSA QUINTERO
E + Eliminacion Cargo: GERFNTF GFNFRAI Cargo:___ PROFESIONAL U.
+ Microfimacion u Otro - - 14 7 Al
. . | hem Padcnl]
M Soporte Firma: Firma:
5 + Seleccidn
SF S%PS?CRJE Fecha de elaboracion: 17 DE octubre DE 2022 Fecha de aprobacion: 2 DE NOVIEMBRE DE 2022
SE SOPORTE

ELECTRONICO
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1. Informacion General.
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documental, Tablas de Retencion Documental,

Eliminacion documental.

2. Descripcion

El Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
de la Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes de la Universidad del Quindio, dentro de sus
diversas modalidades de Trabajo de Grado, define la modalidad de Trabajo de Aplicacion, para optar
al titulo Profesional en: Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, asi las cosas se elaboro el instrumento archivistico Tablas de Retencion Documental,
para la entidad IPS SIGMEDICAL, cuya naturaleza juridica es de caracter privada, pero cumple
funciones publicas, como prestadora de servicios integrales de medicina laboral, preventiva y de
rehabilitacion, que ofrece servicios médicos de medicina laboral, medicina general, ortopedia,
optometria, audiometria, fisioterapia, terapia respiratoria, psicologia, laboratorio clinico y
vacunacion, contribuyendo a una mejor gestion de la informacion, teniendo en cuenta la
normatividad vigente en Colombia, facilitando la toma de decisiones y las consultas de los diferentes
grupos de interés.

Esto permite establecer la importancia tanto de los documentos fisicos como digitales y sean
conservados y preservados, de igual manera, establecer los procedimientos que se deben realizar una
vez cumplido su tiempo de retencion y disposicion final.

Es importante que se apliquen los procesos establecidos en la norma archivistica, ya que con
ellos podemos dar identidad y control a la produccion documental, en cumplimiento de las funciones
establecidas en la estructura organico - funcional de la [IPS SIGMEDICAL.

El trabajo de grado la Elaboracion de las TRD para la IPS SIGMEDICAL, surge con la

necesidad de proporcionar la elaboracion del instrumento archivistico, que le permita racionalizar y
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normalizar los documentos desde la misma produccion hasta el destino final con la normatividad y
reglamentacion colombiana.

La conceptualizacion de la metodologia para el disefio y elaboracion de tablas de retencion
documental que planteamos en el presente trabajo, parte de la investigacion y el analisis realizado
dentro de la IPS SIGMEDICAL, sus antecedentes en la organizacion del archivo fisico y la
preservacion documental, de este analisis parten también los objetivos propuestos, las
recomendaciones y la necesidad de seguir un marco normativo y legal que soporte y justifique tanto
los procesos como las actividades que se llevaron a cabo durante la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental.

Con la entrega de las TRD a la empresa IPS SIGMEDICAL se obtendra un mayor control
sobre la informacién, procesos sean mas eficaces y eficientes para brindar su servicio a los usuarios,

disponiendo de la informacion en el momento preciso y pertinente.
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