ESFUERZO Y
RESPONSABILIDAD DE TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

| HOJA N°1DE5

OFICINA PRODUCTORA: Atencién al Usuario

. TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHNVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/IOP S SB |TIPOS DOCUMENTALES i CT| E| M S
GESTION | CENTRAL
117 02 ACTAS Subserie documental en la que la E.S.E conserva los documentos en los cuales se registra todos los temas tratados en el
Comité de Asociacién de Usuarios y soportan decisiones administrativas que velaran por la calidad del servicio y la defensal
del usuario.
02.06 Actas _de Comité de Asociacion de Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Usuarios Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos se
. P deberé transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores secundarios para la
Convocatoria Papel - Electrénico (XML) L p . porte | ya que p AN p
2 ) X X E.S.E Municipal de San Roque como fuente primaria para la reconstruccién de la historia y memoria institucional de la E.S.E
Actas de comité Papel - Electrénico (XML) Municipal de San Roque y en cumplimientos normativos y misionales. Decreto 1757 de 1994y . el proceso de digitalizacion se
. . . L. debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Registro de asistencia. Papel - Electronico (XML)
Comunicaciones oficiales Papel - Electrénico (PDF) Las transferencias secundarias deberéan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaboraréa un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
117 02 ACTAS Subserie documental en la que la E.S.E conserva los documentos donde se registran los temas tratados y los acuerdos
pactados en una determinada reunién, con la finalidad de dejar constancia de lo acontecido y dar validez a lo acordado.
02.32 |Actas de Reunion Institucional Esta.subsene documental se conservarg por un periodo defﬁos (2) afios en~ el Archivo de.Gesudr\., luego se transfl.e’re al
X Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién sul|
Convocatoria Papel - Electrénico (PDF) disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se plasman las actividades
i4 P decisiones netamente administrativas e informativas de temas tratados con el personal y no desarrollan valores secundarios|
Acta de reunion Papel - Electrénico (PDF) 2 3 X )[lyara la ESE P Y
Registro de asistencia Papel - Electrénico (PDF)
. . El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de laf
Registro seguimiento a tareas Papel - Electrénico (XLS) documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
archivo central.
Comunicaciones oficiales .
Papel - Electronico (PDF) El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
SUDSETE docurmen .
117 05 AUTORIZACIONES diferentes servicios de salud que realizan los ciudadanos y las respuestas a las mismas.
. . ., La subserie puede gozar de valores histéricos como fuente de consulta de los diferentes especialistas y tratamientos de alto
05.01 Autorizaciones de Prestacion de costo implementados por el Hospital, no obstante, su conservacion total no es necesaria ya que una muestra dejaria ver ese|
'+ |Servicios de Salud fin.
Registro Solicitud de Servicios a Hospital. Papel - Electrénico (XLS) Cumplido el tiempo de retencién gn el Archivo (‘:entral‘ se dgbe seleccionar la documemaqon de manera quel se puedal
conservar una muestra representativa de las autorizaciones realizadas en un momento determinado. Se conservaré el 10% de|
Comunicaciones enviadas y recibidas. Papel cada V|genC|a’haC|endo énfasis en las aytonzacmnes para el trata.mlen.tg de enfermedades de alto costo, que s:un las qug se
5 10 X X encuentran méas vulneradas dentro del sistema de salud. Una vez identificadas las muestras a conservar deberan transferidas
Solicitudes Papel al Archivo Histérico para garantizar su perdurabilidad en el tiempo, El tiempo minimo de retencién debera ser minimo de 15
afios se estipulan de acuerdo con la Resolucién 839 de 2017 articulo 3, fija los tiempos de retencién minimos para las historias|
Copias de documentos de Identidad usuarios Papel clinicas.
Copias de Historias Clinicas de usuarios Electrénico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccién en el archivo central,
Registros técnicos de remisién de pacientes Electrénico (XLS) asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la documentacién no seleccionada, se eliminard
siguiendo los protocolos establecidos articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central.
Informes de gestién de hospitales red adscrita. Electrénico (PDF)
El tiempo que se debe contar a partir de la prestacién del Servicio de Salud.
nata' | a disnasician final es |a recomendada nar el Ranca terminalaico del AGN
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia y/u
Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico
(microfilmacioén, digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

—
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ESFUERZO Y RESPONSABILIDAD

DE TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N°2DES

OFICINA PRODUCTORA: Atenci6n al Usuario

. TIEMPOS DE DISPOSICION
CcODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVOTARCHINOG PROCEDIMIENTO
D/OP s SB |TIPOS DOCUMENTALES v ctl el wm
GESTION |CENTRAL
117 22 INFORMES Subserie en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales las dependencias informan sobre la gestién de las
PQRSF, ademas estos informes son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
.. . funciones.
Informes de Peticiones, Quejas ,
22.16 |Reclamos, Sugerenci asy Felicitaciones Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo
(PQRSF) Central para su digitalizacién, conservacion y consulta por un tiempo de ocho (8) afios mas cumplidos los tiempos de retencién |
. finalizado el trdmite se debera realizar una seleccién aleatoria simple del 10% la cual deberé ser calculada segtin produccion|
Solicitud de informacion. Papel - Electronico (PDF) 2 8 X documental anual, de los informes realizados por parte de la E.S.E para dejar evidencia de la gestién realizada por la E.S.E en
Informe. Papel - Electrénico (PDF) cumplimientos de requisitos normativos. Constitucién Politica de Colombia 1991. Articulo 23. Ley 1755 de 2015. Ley 734 2002.
Comunicaciones oficiales Papel - Electrénico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion en el archivo central,
asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacién no seleccionada por método de picado |
siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

117 22 INFORMES v _ _ -
Subserie en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales informan sobre y da respuesta a problematicas,
necesidades, oportunidades, limitaciones y debilidades que afectan la participacién social en salud en la perspectiva de dar|

Informes de Politica de Participacién cumplimiento al marco legal vigente y al cumplimiento de los derechos a la participacién y a la salud.
22.17 :
Social en Salud-PPSS Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al Archivo
P " Electronico (XLS) Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su disposicion
rogramacion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo, son informes que se realizan en el &rea con
Informe Electrénico (TXT) 2 3 X el fin de reportar e informar sobre las actividades relacionadas con la politica de participacién ciudadana; por tal motivo no|
. - desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Ley 1438/ 2011. Ley Estatuaria de Participacion
Registro de resultado del proceso Electrénico (TXT)
1757/2015.
Seguimiento Electronico (XLS)
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacion
por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
117 22 INFORMES
. . Subserie en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales las dependencias informan sobre el progreso yj|
22.26 |Informes Institucionales desarrollo de los diferentes planes institucionales.
Informe Electrénico (PDF)
Reporte de Eventos adversos Electrénico (XLS) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo
4 Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencion su disposicion
Reporte de producto no conforme Electrénico (XLS) - para su cc p P I (3) af ) p P en pos
i . X 2 3 X final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se plasman las actividades y decisiones
Satisfaccion del usuario Papel netamente administrativas e informativas y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Ley 951 de 2005
Seguimiento a Indicadores Electrénico (XLS)
Seguimiento a Riesgos Electrénico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacion
Seguimiento al Plan Operativo Anual Electr6nico (XLS) por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central.
Segglmlento aPlan de Meloram'emo Electronico (XLS) El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Registro de entrega de informe Papel - Electrénico (PDF -
XML -TXT -HTML))
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia y/u

Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico
(microfilmacién, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion
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RESPONSABILIDAD DE
TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 3DE 5

OFICINA PRODUCTORA: Atenci6n al Usuario

. TIEMPOS DE DISPOSICION
cobico SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES - CT| E M
GESTION | CENTRAL
117 23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Subserie documental contiene la descripcién precisa de las series y/o asuntos del Archivo de gestién de las diferentes
dependencias de la E.S.E.
X X Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
2303 Inventarios Documentales de Archivo Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
' Gestion disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo, a demas la informacién es
. consolidada en el inventario del archivo central y este es de conservacion total; por tal motivo no desarrollan valores
Inventario documental de archivo de gestion Electronico (XLS) 2 3 X secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Acuerdo 42 del 2002 y articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la
documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
archivo central.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
117 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Unidad Documental que conserva los documentos mediante los cuales se definen los requisitos para obtener la autorizacion
de funcionamiento, las condiciones de habilitacion y las condiciones de permanencia que deben cumplir las Entidades
Promotoras de Salud - EPS y las entidades adaptadas al Sistema, en adelante las entidades responsables de la operacién
del aseguramiento en salud.
24.02 ReQIStrOS Bases de Datos de Afiliados Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
a EAPB Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencion su
- L. 2 3 X disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo, son registros que se llevan
Base de Datos de Afiliados a EAPB Electronico (XLS) en Excel en el area con el fin de llevar un control de las afiliaciones para temas de auditorias e informes; por tal motivo no
Registro Estado de Afiliacién Papel- Electrénico (JPG) desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Decreto 682 DE 2018.
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminaciéon de la|
documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
archivo central.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
117 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Unidad Documental donde se consolidan las solicitud de consulta médica, la admisién y asignacién de la cita al usuario,
hasta la realizacién del RIPS en el sistema.
24.16 [Registros de Citas ) ) _ ) - )
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
X L. Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacién de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
Agenda Profesional Electrénico (XLS) disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo, son registros que se llevan
. . L 2 3 X en el area con el fin de llevar un control de las asignaciones de citas a los usuarios para temas de auditorias e informes; por
Registro Cita Electronico (PDF) tal motivo no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Resolucion 1552 de 2013.
. Papel - Electrénico (PDF - o . . _ o
Orden del Servicio BAT) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la|
documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
archivo central.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia
y/u Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccion por medio técnico
(microfilmacién, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion
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RESPONSABILIDAD DE

TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N°4DES

OFICINA PRODUCTO

RA: Atencién al Usuario

CcODIGO

SERIES
SUBSERIES

D/OP

S

SB

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
ARCHIVO| ARCHIVO
GESTION|CENTRAL

CT|E|M]| S

PROCEDIMIENTO

117

24

24.30

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros Diario de Demanda no
Atendida

Registro Diario de Demanda No Atendida

Electrénico (XLS)

DE 2018.

archivo central.

Unidad Documental donde se consolidan los Registro diario de los usuarios no atendidos en los servicios de consulta externa
y odontologia, con el fin de alimentar los sistemas de informacion de la Entidad.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo, son registros que se llevan
en Excel en el area con el fin de llevar un control diario de los usuarios no atendidos en los servicios, para temas de
auditorias e informes; por tal motivo no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Decreto 682

El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la|
documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el

El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

117

24

24.33

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros en Plataformas de Salud

Registro en Plataformas

Electrénico (XML- (PDF -
XLS - TXT -BAT- JPG)

Electrénico (JPG) 2 8 X
Registro del reporte de la informacién en plataforma

Subserie documental en la que se conservan las evidencias de la entrega de los diferentes informes e informacién que la
E.S.E rinde en las diferentes plataformas del sector salud.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su conservacion y consulta por un tiempo de ocho (8) afios mas cumplidos los tiempos de retencién y|
finalizado el tramite se debera transferir al Archivo Histérico de la institucién, debido a que es reflejo de la memoria
institucional de la E.S.E ya que es informacion donde se refleja el cumplimiento normativo Decreto 4485

Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo

central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.

El tiempo de retenciéon empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

117

28

28.03

MANUALES

Manual de Atencién Integral al Usuario

Acto administrativo de aprobacion

Manuales de Atencion Integral al Usuario

Electrénico (PDF)

Unidad documental en la que se conservan los documentos mediaante los cuales se documento y soportan las acciones de
la oficina de atencién al usuario como parte del sistema de Garantia de la Calidad, atendiendo los reclamos y sugerencias
del cliente interno y externo, lograndose medir el grado de satisfaccién que se generd en el usuario durante la atencién.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores secundarios para la|
Papel E.S.E Municipal de San Roque como evidencia y fuente primaria para la reconstruccion de la historia y memoria institucional
de la E.S.E Municipal de San Roque y en cumplimientos normativos y misionales. Esta Unidad Documental conserva la|
evidencian de las actividades en pro de la atencién de los usuarios. Decreto 491 de 2020, el proceso de digitalizacién se
debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.

Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo

central, diligenciando el formato tinico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.

El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

CODIGO:

D/OP: Dependencia
y/u Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
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ESFUERZO Y
RESPONSABILIDAD DE TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N°5DE5

OFICINA PRODUCTORA: Atencién al Usuario

. TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCAIVO PROCEDIMIENTO
D/OP s SB |TIPOS DOCUMENTALES v ctl el m
GESTION [ CENTRAL
117 28 MANUALES
Unidad Documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se plasma el proceso de generacién de
resultados institucionales y la prestacion de servicios, de manera que estos tengan efecto en el mejoramiento del bienestar de
28 15 Manuales de Fortalecimiento a la los ciudadanos.
' ParthIpaCI()n Ciudadana Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Manual de Fortalecimient la Partici i6n Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos se|
.a ual de Fortalecimiento a la Participacio Electrénico (PDF) debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores secundarios para la|
Ciudadana E.S.E Municipal de San Rogque como evidencia y fuente primaria para la reconstruccion de la historia y memoria institucional de
Acto administrativo de aprobacién Papel 2 8 X X la .E.S,I.E Municipal dg ) San Roque y en cum.p!lmu-:jr’\tos. normativos y misionales. Esta Unidad Documental conserva la|
evidencian de las actividades en pro de la participacion ciudadana. Ley 720 de 2001 y Decreto 1011 de 2006, el proceso de|
digitalizacién se deberé realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia y/u
Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico

(microfilmacioén, digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

s
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