HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

100- GERENCIA 1
RETENCION DISPOCISICION
Archivo | Archivo

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES gestion | central | CT PROCEDIMIENTO
100-01 [ACTAS
100-01-01 |Actas de Junta Directiva 1 afo 4 afos x

~ |Cuadros

|Ejecuciones

|Balances

Informes

Comunicaciones
10002 |ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 1 aflo 10afos | x
100-43  |RESOLUCIONES lafio | 10afos | x
100-08 |CORCULARES
100-08-01 |Circulares reglamentarias lafios | 3afos | x
100-08-02 |Circulares informativas 1 afio 2 aflos Por pérdida de vigencla
100-10  |COMUNICACIONES OFICIALES 1 Ao 10 Ahos Se selecciona el 10% de la produccidn anual
100-11 CONCEPTOS
—IO0-TI-0T " [Conceptos Jundicos Tano | 3

Solicitud

Concepto

Respuesta
10014 |CONTRATOS

Contrato Para Prestacidn de Servicios de Salud
100-14-01 2afos | 10afos | x

CT= conservacion total
E= eliminacidn

M= microfilmar

S= seleccion




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO

CoDIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES gestion | central | CT | E M S PROCEDIMIENTO

100-14-02 |Contratos de prestacién de servicios
2afos | 10afos | X

Cotizaciones, propuestas u ofertas de servicios

Certificado de disponibilidad presupuestal

Registro Unico Tributario

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

|Certificado de Pasado Judicial

|Camara de Comercio

[Numero de identificacién Tributaria

100-14-03 |Contrato de suministros 2afos | 10ados | X

100-14-04 |Contratos de Obras 2afos | 10Afos | x

100-15-01 |Convenios Interadministrativos 2 aios

10afos
100-15-02 |Convenios Intefinstitucionales 2afos | 10afos | x
5 afos

100-18 |DERECHOS DE PETICION 2 aflos x [Se selecciona una muestra del 10% de la

produccidn anual

Solicitud

CT= conservacion total
E= eliminacién

M= microfilmar

$= seleccién




HOSPITAL U - A TAMENTAL SAN ANTONIO

100- GERENCIA 3
RETENCION DISPOSICION
Archivo | Archivo
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES gestion | central | CT | € | M s PROCEDIMIENTO
100-20  [GUIAS
100-20-01 |Guias de Manejo Médico 4afos | dafos | x
100-20-02 |Guia de Manejo de Residuos Hospitalarios dalos | 4afos | x
100-20-03 |Guia para Procedimientos de Reanimacién dafos | 4afos | x
mimammmm 4ahos | 4afos | x
100-22  [INFORMES
Por estar contenidos en las actas de Junta
100-22-03 |[Informes a Entes de Control 1 aio 10 aflos x Directiva
|Solicitud
Respuesta
Anexos
100-22-04 |Informes a Entes Oficlales 1 afo 5 afos x
|Solicitud
|Respuesta
Anexos
Por estar contenidos en las Actas de Junta
100-22-26 |Informe de Gestién 1afo | 10 afos x Directiva
Se eliminan los de cardcter infarmativo y los otros
100-27 lmmoos' ’ 1 afo x van a la Historia Laboral
100-31  |PROCESOS JURIDICOS
100-31-01 |Demandas Civiles Safos | 10afos | x
100-31-02 |Demandas Laborales Safos | 10afos | x
100-31-03 |Ejecuciones de Tutelas 2afos | Safos | x
CONVENCIONES
CT= conservacién total
€= eliminacién 2 % ié
M= microfilmar munmb_lé'(ﬁ“" 2
$= seleccién Facha: O/ Vit. OF

/




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

110 CONTROL INTERNO a
RETENCION DISPOSICION
Archivo | Archivo
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Gestién | Central | CT | E PROCEDIMIENTOS
110-01 ACTAS
110-01-06 |Actas de Comité de Control Interno 1 afo 4 aios x
110-22  |INFORMES
110-22-03 |Informes a Entes de Control 1 aho 10afos | x
Solicitud
Respuesta
Anexo
110-22-04 |Informes a Entes Oficlales 1 afio 5 afios x
|Solicitud
|Respuesta
|Anexos
110-22-08 |Informes de Auditoria con Evidencias 2afios | 10afos | x
Informe
Hallazgos
papeles de trabajo
110-22-09 |Informe de Gestion de Control Interno 2 aios 3 afios X
Auto evaluacidn de la Gestion
Evaluacdn de la Gestion
110-22-10 |Informe de Austeridad en el Gasto Pablico 2anos | 10afos | x
110-27 |MEMORANDOS 2 afos . Por pérdida de vigencia
110-30  |PLANES
110-30-01 |Plan de Auditoria lafo | 3afos | x
CONVENCIONES
CT= conservacion total
E= eliminacién i) % ""
M= microfilmar Firma del Responsable - am

Fecha:_Of V/7. 0{//

>




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION DISPOSICION
Archivo | Archivo
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Gestién | Central | CT | E M PROCEDIMIENTO
20001  |ACTAS
200-01-02 |Actas de Comité de Archivo 1 afio 10afos | x
200-01-07 |Actas de Comité de Compras 1 afio 10afos | x
Informes de equipos adguiridos
informes de proveedores
Aprobaciones de compras
Cotlzaciones
200-01-08 |Actas de Eliminacién Documental lafo | 10afos | x
200-01-13 |Actas de Grupo de Residuos Hospitalarios lafo | 10afos | x
200-07  |CERTIFICADOS 1 afio x Porpérdldadevl‘endﬂ
200-08 |CIRCULARES
200-08-01 mwm 1 afio 3 afos x
200-08-02 |Circulares Informativas 1 afo 2 aitos x |Por pérdida de vigencia
COMUNICACIONES OFICIALES Se selecclona el 10% de lo producido en el afio
200-10 1 afo 10 afos
200-16  |CUENTAS BANCARIAS
200-16-01 _|Cuentas Corrientes dafios | 16 aflos x Por pérdida de vigencia
Solicitud de Apertura
Registro de Firmas
200-16-02 |Cuentas de Ahorros 4afios | 16 aflos x Por pérdida de vigencia
Solicitud de Apertura
Registro de Firmas
CONVENCIONES
CT= conservacion total
E= eliminacién
M= microfilmar Firma del Responsable__ 7 ,4
$= seleccion Focha O/v/r 0N




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

RETENCION DISPOSICION
Archivo | Archivo
cépico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | €T | E | M | s Jnommo
200-22  [INFORMES
200-22-03 |informes a Entes de Control lafio | 15afos | x
[Solicitud
|Respuesta
| Anexos
200-22-04 |informes a Entes Oficiales lafio | 15afos | x
Solicitud
Respuesta
Anexos
200-22-13 |Informe Analitico de la Situacién Administrativa
y Financiera laflo | 10afos | x
200-22-26 _|Informes de Gestién lafo | 15 ailos x |Por pérdida de vigencia
200-22-35 IMGQWM laflo | 15 afios x Por pérdida de vigencia
20026 |MANUALES
I Permanente actualizacién. Permanecen en
200-26-01 |Manuales de Procesos y Procedimientos l
Permanente actualizacidn, Permanecen en
200-26-02_|Manual de Funciones
l Permanente actualizacidn. Permanecen en
200-26-03 Imaw
20027 |MEMORANDOS 1afo x  |Se eliminan los de cardcter informativo y los otros
EL van a la Historia Laboral
200-30 |PLANES
200-30-04 [Plan Anual de Capacitacion 4anos | 4ados x Por pérdida de vigencia
200-30-11 _|Plan financiero 4ahos | 4afos x Por pérdida de vigencia
200-30-12_|Plan de Mantenimiento 4afos | 4afios x Por pérdida de vigencia
CONVENCIONES
CT= conservacién total " 4
E» eliminacion )
M= microfilmar WMWW
$= seleccidn Fecha _Ol.Vit.0 §

-




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
200- SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | CT E ™M S PROCEDIMIENTO

cODIGO
200-34  |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL |
200-34-01 |Tablas de Retencidn Documental Permanente actualizacion

Conceptos Técnicos

Acta de Comité Evaluador Departamental

200-34-02 Cronograma de Transferencias Permanente actualizacién. Permanece en Archivo

Cronograma

Instructivo

200-37  |REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

200-37-01 |Planilla de correspondencia recibida lafic | 10 afios x Por pérdida de vigencia

200-37-02 |Planilla de correspondencia despachada 1afio | 10 afos x Por pérdida de vigencia

Planilla de control de préstamos de documentos
200-37-03 lafio | 10afos . Por pérdida de vigencia

CONVENCIONES

CT= Conservacién total

E= Eliminacién : M
Me= microfilmar Firma del Responsable - v
S« seleccion Fecha _OF V.0 F




HOSPITAL DEPAKTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

TABLAS DE RETENCON DOCUMEMENTAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

210-05

210-05-01

|Diarios de Caja y Bancos

1 afo

20 aflos

x Por pérdida de vigencia

|Recibo oficial de caja

Relacion de ingresos por centros de costos

Comprobmmsdecong’ndms

Cuador de boletin de caja y bancos

210-07-05

Certificados de retencion en la fuente

1 afo

20 afios

210-09-01

Comprobantes de Ingresos

1 afo

20 afios

X |Se conserva el 10% de lo producido en el afio

Recibos de Caja

Cuentas de Cobro

Notas Crédito

Notas Débito

Reporte de Archivos Vilidos

[Relacién de Pacientes

|Facturas

|Orden de Servicios

|Documentos de Identidad

Reporte de Accidente de Trabajo

Reporte de Accidente Escolar

Autorizaclones

CONVENCIONES

CT= conservacion total
E= eliminacién

M= microfilmar

Se seleccidn

Firma del Responsable -
Fecha OIwz.gJ’/




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMEMENTAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | CT | E L) S PROCEDIMIENTO

210-09-02 |COMPROBANTE DE EGRESOS 1afo 20 afos x  |Se conserva el 10% de lo producido en el afio

Orden de Pago

Registro Presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Facturas

Cuentas de cobro

[Ordenes de compra

[Comprobante de transferencia en cuenta

Ordenes de ingreso de almacén

210-12  |CONCLIACIONES

210-12-01 |Conciliaciones bancarias 2afos | 10 afos x |Porque se registra den los libros de contabilidad

Cuadro de conciliacion bancaria

Reporte del movimiento del mes

|Extractos bancarios

Notas debito

Notas credito

Notas de Contabilidad

CONVENCIONES

CT= conservacion total
£= eliminacidn

M= microfilmar

S= seleccion




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

10

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

21017

|DECLARACIONES

210-17-01

| Declaraciones Tributarias

2 afios

20 afos

|Formulario de Retefuente

Formulario del IVA

Formutario de Industria y Comercio

Formulario de Renta

Formulario de Estampillas - Prodesarrollo
|Departamental

[Hojas de Trabajo

Anexos

210-22

|INFORMES

210-22-01

|iInformes de Estado de Cartera

1 afio

Por pérdida de vigencia

210-22-03

|informes a Entes de Control

1 afio

|Solicitud

|informe

210-22-04

|informes a Entes Oficiales

1 afo

S5 aflos

Solicitud

Respuesta

Anexos

210-22-05

|Informes a Entidades de Seguridad Social

1 afio

S afios

210-22-06

Imamwhwv

1 afo

10 afios

210-22-17

[informe de Cuentas con Glosas

1 afio

S afios

Se conserva el 10% de lo producido anual

210-22-20

[informe de Costos Administrativos

1 aio

S aios

Se conserva el 10% de lo producido anual

210-22-32

210-22-24 |Informe Diario de

por Cajero

1 aio

5 afos

Se conserva el 10% de lo producido anual

Informe de Cobro de Cartera

1aio

5 aflos

Se conserva el 10% de lo producido anual

210-22-34

Informe Mensual Consolidado de Cuentas por

en tesoreria

1 afo

5 afios

|Por pérdida de vigencia

CONVENCIONES

CT= conservacién total
E= eliminacion

M= microfilmar

S= seleccién

") . " ’/‘
Firma del Responsable__J ¢ 7. ://k”i’

Fecha_ OF L/L £,




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

1

Co0IGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

210-22-07 |informe de Estados Financieros

20 afos

|Balance de Prueba

|@alance General

|Estado de Resultados

|Estado de Cambio en el Patrimonio

_|Estado Comparativo de Ingresos

|Estado de Flujos de Efectivo

[Notas de Estados Financieros

210-22-11  |Informe de Deuda pablica

1 afio

10 aflos

|Cuadro de Deuda Publica

210-22-14 |Informe Oficial de Caja

1 afio

10 afios

fRecibo oficial de caja

Listado de recaudos por facturador

Arqueo de recaudo

1 afo

5 afos

Recibos de
210-22-19 Imamw
Reporte mensual de salidas de almacén

Reporte de programacidn de tiempo del personal
operativo

|Reportes de gastos generales

Reporte de facturacién

Informes de costos primos

Reporte de distrfbucion de costos administrativos

Reporte general de rentabilidad por mes

210-22-27 |Informe Mensual de Costos

5 afios

CONVENCIONES

CT= conservacion total
E= eliminacién

Me microfiimar

S= seleccion

Firma del

Responsable
fecho OF Yt oF




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

TABLAS DE RETENCION DOCUMEMENTAL
210- UNIDAD FUNCIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS

12

RETENCION DISPOSICION
Archivo | Archivo

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES gestion | central | CT | E | ™ s PROCEDIMIENTO
210-24  |UBROS DE CONTABILIDAD
210-24-01 |Uibro Mayor y Balance danos | 20afos | x

Libros Auxiliares
210-24-02 |Ubro Diario

Ubros Auxiliares
210-24-03 |Uibro Auxiliar de Caja y Bancos 2afios | 18 aflos

2 afos

18 afos

210-24-04 }Mw

210-27  |MEMORANDOS

2 afios

3 afios

Se conserva el 10% del producido anual

210-32  |PROGRAMAS

210-32-01 |Programas de Saneamiento Contable

2 afos

10 afios

Actas

Fichas

Resoluciones

CONVENCIONES

CT= conservacién total
E= eliminacién

M= microfilmar

S= seleccién

Firma del Responsa

E’I' \ g; ﬂ




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

13

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

210-36

|PROYECTOS

210-36-01 |Proyecto de Presupuesto

2 ailos

Plan de presupuesto aprobado

Acta de Aprobacidn de Presupuesto (copia)

Acta de Aprobacion del Confis

Adiciones

Modificaciones

Traslados

Créditos

Contra Créditos

Informe de Presupuesto Ejecutado

Reporte de Saldo de Reservas

Cuadros de Balances del Tesoro

210-41

210-41-01

|Relaciones de Letras por Cobrar

3 afos

2 afos x Por pérdida de vigencia

210-42

210-42-01

Reportes de Conciliacién de Cuentas con Glosas.

1 afo

4 afos x |Por pérdida de vigencia
L

CONVENCIONES

CT= conservacién total
E= eliminacién

M= microfilmar

S= seleccién

Firma del Responsable (#7 .

Fecha Of V7. O}
=




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

14

220-01-10 _|Actas Comité de Brigadas de Emergencia 4 afos

220-07-01 |Certificados laborales 1 afio 2 aios X

220-07-02_|Certificado de Ingresos lafio | 10afos | x

22008 [CIRCULARES 4| [ wur Voo e o
220-08-02 |Circulares Informativas 1aho 3 afos x Por pérdida de vigencia

_M_‘I'ﬂﬂlm

220-21-01 |Historias Laborales 2afos | 80afos | x Permanecen en el Archivo de Gestién hasta dos
aflos después del retiro del funcionario; luego)
pasan al Archivo Central para consulta vy
expedicién de certificados,

Acto Administrativo de nombramiento o
de Trabajo

Oficdo de notificacidn del nombramiento o
Contrato de Trabajo

Oficlo de aceptacidén el nombramiento en el
arlooConmu;deTubajo
Documentos de identificacion

Hola de vida (formato Gnico funcién pablica)

Soportes documentales de estudios y experiencia
gue acrediten los requisitos del cargo

CONVENCIONES
CT= conservacion total
E= efiminacion

M= microfimar Firma del Responsable
5= seleccidn Fecha O/1. Lt




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
220-UNIDAD FUNCQONAL DE TALENTO HUMANO
15

c6DIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Gestién

Acta de Posesion

Actas de entrega y recibo de puestos de trabajo y
de equipos de oficina

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios

|Dectaracién de Renta y Bienes

Certificado de aptitud laboral{ examen médico de|
ingreso)

Afiliaciones a: régimen de salud (EPS)) pensidn,

cesantias caja de compensacion, etc

Actos Administrativos que sefialen las situaciones|
sdministrativas del funcionario : vacaciones|
licencias, comisiones, permisos ausenclas,
suspensiones de contratos, inscripcién de carrera

Evaluacion del Desempedio

Acto Administrativo de retiro o desvinculacién del
servidor de la Entidad

Actas de entrega y recibo de puestos de trabajo yi
de equipos de oficina

Paz y Salvo de activos de Inventarios

Hoja de Control *

220-22 |INFORMES

220-22-03  |Informes a Entes de Control 1afo | Safos | x

|Solicitud

|Respuesta

|Anexos

220-22-23  |Informe Anual de Cesantias lafo | Safos | x




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
220-UNIDAD FUNCIONAL DE TALENTO HUMANO
16

RETENCION DISPOSICION
Archivo | Archivo
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Gestién | Central | CT | E | M s PROCEDIMIENTO
220-22-04 |informe a Entes Oficiales 1afio | Safos | «x
[solicitud
|Respuesta
|Anexos
220-22-05 |mm.maww lafo | Safos | x
Solicitud
|Respuesta
|Anexos
22028 |NOMINAS 2afos | 80ahos x Por pérdida de vigencia
|Relacidn de descuentos de némina
|Certificado de disponibilidad presupuestal
|Listado de némina
Comprobanusdepap

Novedades de  ndmina: turnos  de|
domingos,festivos, novedades, recargos vy
noctumos

|Recibos de Caja

|Comprobante de Egreso

|Uistados de transacciones por documento

|Consignacion de depdsitos especiales

Relaciones para consignaciones a Bancos

Comprobante de pago-relacién alfabética

Oficios de juzgados

Autorizaciones de descuentos

Planillas de Aportes de Salud

|Planillas de Aportes de Pensién

|Planiltas de Aportes de Riesgos

|Planillas de Aportes Parafiscales

CONVENCIONES
CT= conservacién total
E= eliminacion

M= microfilmar

S= seleccion




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

17

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

22032 |PROGRAMAS

220-32-02 |Programa de Salud Ocupacional

{solicitudes

2 afios

|Propuestas

Por pérdida de vigencia

CT= conservacién total
E= eliminacidn

M= microfilmar

Sw selaccion




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO ESE

17

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Gestién | Central | CT | E M S PROCEDIMIENTO

220-32  [PROGRAMAS

220-3202_|Programa de Salud Ocupacional 2afios | 15 afos . Por pérdida de vigencia
Solicitudes

CT= conservacion total
E= eliminacién

M= microfilmas

Sw selecchon




