TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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i cODIGO REELE;&:;N DISPOSICION FINAL §
j SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES é
; D S SB AG AC CT | E M| S ?:
2; 40 | 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES Serie documental enmarcada dentro de las funciones é
540 01 |04 Derechos de Peticion 2 10 X | administrativas dela Institucién, culminado el tiempo deg
% ¢ Peticidn retencion en el archivo de central, se procede a tomar una §
‘ e Respuesta muestra del 5% para su conservacion. ;
540 | 04 ADMINISTRACION DE PERSONAL Esta serie por poseer valores legales y contables se g
,;/40 04 | 01 Aportes Parafiscales 5 15 X | conservara una muestra del 20% una vez cumplido su §
g ¢ Aportes al SENA tiempo de retencidn se procedera a realizar una seleccién y é
4 e  Aportes al ICBF su posterior digitalizacion. 2
; o Aportes a Caja de Compensacion Familiar 7
240 |04 |02 Aportes Patronales 25 75 X | Serie documental importante para el Hospital San Rafael g
’ ¢ Aportes a Salud con valores legales, fiscales y contables razones por las é
; e  Aportes a Pensién cuales se le atribuye una valoracion primaria, una vezﬁ
' e Aportes a ARP cumplido su tiempo de retencion se debera realizar una 2
; seleccion del 10%. f
j 40 {04 | 03 | Certificaciones Laborales de Tiempo de Servicio 4 X Cumplido su tiempo de retencién su disposicidn final serd la ?
‘/ e  Solicitud eliminacién, porque esta informacién se encuentra 2
f e Certificado registrada y consolidada en la Historia Laboral de cada§
4 funcionario. 2
; 40 | 04 | 04 | cCertificados laborales para Bono pensional 5 g5 X Cumplido su tiempo de retencién su disposicion final seré la 2
; ¢ Solicitud eliminacién, porque esta informacidon se encuentra ?
; e Certificado registrada y consclidada en la Historia Laboral de cadaé
; funcionario. /
2 40 04 | 05 Certificaciones y actas de conciliacidn Sistema 5 20 X | Serie documental importante para el Hospital San Rafael ;
/ General de Participaciones con valores legales, fiscales y contables razones por las ;
; e  Salud cuales se le atribuye una valoracién primaria, una vez%
e Pensiones cumplido su tiempo de retencidn se deberd realizar una i
, s ARP seleccion del 10% é
e  Cesantias 7
: o  Actas legalizadas
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b4
Z CODIGO RE;E:"S:?SN DISPOSICION FINAL
.'/‘ SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
7 D S SB AG AC |CcT | E | M| s
P 7 LU IS AT T
: e Autorizacién ente territorial /
g e Relacién de funcionarios :
e  Anexos é
40 04 | 06 Cesantias 25 75 X | Serie documental con valeres contables vy fiscales los cuales g
e  Solicitud estan asociados a la historia laboral, cumplido su tiempo de §
e  Anexos retencion se realizara una seleccién del 10 % como muestra g
e Liquidacidn representativa. é
e  Acto administrativo de reconocimiento é
] e Notificacién ?’
40 04 | 07 Eleccidn Representantes Comision de Personal 2 8 X | Serie documental que contiene datos relevantes de losg
s Convocatoria procesos de eleccidn de representantes ante la comisién de g
e Inscripciones personal, de acuerdo a la ley 909 de 2004, una vez cumpla Z
e  Designacidn jurados su tiempo de retencién en el archivo central, se tomara una é
o Listados de electores muestra representativa del 10% para futuras consultas g
e  Escrutinios g
4 ¢ Informe de resuitados é
7 o Reclamaciones v
/ s  Acto administrativo designacion %
5 representantes entidad 7
3 40 | 04 | 08 | Eleccién Representantes COPASO 2 8 X | Serie documental que da cuenta del proceso de eleccién de g
7 e . Convocatoria los representantes de los funcionarios ante el Comité 7
5 e Inscripciones Paritario de Salud Ocupacional en cumplimiento a las ;
/ e Designacién jurados funciones administrativas de la entidad, una vez cumpla su é
; o Listados de electores tiempo de retencion en el archivo central, se tomara una 7
; e  Escrutinios muestra representativa del 10% para futuras consultas ’f
2 e Informe de resultados 2
: s  Reclamaciones f
; ¢  Acto administrativo designacidn ¢
representantes entidad ’
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cODIGO R:LEEI%:?SN DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S| sB AG AC | CT | E | M| s ;

240 | 04 | 09 | Evaluacidn del desempeiio laboral 2 3 X Cumplido su tiempo de retencién su disposicion final sera la 7
e  Concertacion Objetivos eliminacién, porque esta informacién se encuentra
s Evidencias registrada y consolidada en la Historia Laboral de cada %
e Ponderacién funcionario.

e  (Calificacidn final
e Recursos
e  Remision Calificacion final a Historia Laboral

NN

40 04 | 10 Nomina 25 75 X Esta serie dada la importancia y los valores que posee se
e Vinculaciones conservara totalmente y se sugiere su posterior
o Novedades microfilmacion  y/o  digitalizacién  siguiendo  las %
e Retiros ' recomendaciones dadas por el Archivo General de la Nacién
o Traslados en las Circulares 04 de 2003 y 012 de 2004. ,

e Descuentos

e libranzas

e (Cooperativas
e Incapacidades
1 e Sanciones

4 e Horas Extras

OO
AT TR AR AR RN TR

¢ Incrementos ;
e Primas i

@ Vacaciones
e Licencias

NaTeianr

SO

7

g e NOmina 4
% . . s
Z e  Aportes de Seguridad Social ;',
; e  Soportes :
§40 04 | 11 Pasivocol Se considera documentacidn necesaria Unicamente para ’
7 e Reportes 5 15 X soportar la gestion del Hospital; esta informacion estd ;
4 . . N 7
i o Remision via electrénica consolidada en la los soportes de la Historia Laboral vy -
& N . . “
s e Confirmacion de recibo nominas por lo que una vez culminado su tiempo de ;
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CODIGO RELEX',%'(?SN DISPOSICION FINAL é
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES J

; b S SB AG AC | CT | E { M| s %
retencion en el Archivo Central se eliminara. %

A

40 | 04 |12 Procesos de Control Interno Disciplinario - Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona ﬁ
' Primera Instancia 5 10 X | el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en %
e Queja cuenta que sirve para futuras consultas por parte de Ia%

e  Auto Indagacién Preliminar : administracién del Hospital San Rafael de Fusagasuga. g

o Version libre g

s  Auto Z

e Investigacién formal 7

e Declaraciones é

o  Pruebas g

e  Sustanciacion g

e Pliegos de cargos 4

o Pruebas ”g:

e  Alegatos de conclusién g

e Fallo é

.40 | 06 CERTIFICADOS 1 9 X | Una vez cumplido los tiempos de retencion en el archivo %
40 |06 | 01 Certificados de Retencion en la Fuente central, se debe realizar una seleccién del 5% del total%
e  Solicitud transferido como muestra representativa del patrimoniog

e Certificado : documental 7

? 40 | 06 | 02 | Certificado de Retencién ICA 1 9 X | Una vez cumplido los tiempos de retencién en el archivo f
j central, se debe realizar una seleccién del 5% del total§
; transferido como muestra representativa del patrimonio:fj
, documental :
240 |06 | 03 | Certificado de Retencidn IVA 1 9 X | Una vez cumplido los tiempos de retencion en el archivo é
5 e  Solicitud central, se debe realizar una seleccién del 5% del total,’j
g e Certificado : transferido como muestra representativa del patrimonioé
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: CODIGO RE::TE%SN DISPOSICION FINAL g
i SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES g
D | S| SB AG | AC | CT M| s g
4 4
Lo ' s
540 | 07 COMITES Y/O COMISIONES Serie documental que da cuenta sobre las actividades 7
; . v . . 4
540 |07 |01 | Comisidn de Personal 2 18 | X realizadas en cumplimiento de la ley 909 de 2004 vy a las 2
j e (Citacion funciones administrativas de la Empresa Social del Estado 2
z o Ordendel dia Hospital San Rafael de Fusagasuga, culminado su tiempo de é
% . s L. 4
% e Informes permanencia se debe digitalizar para su conservacion total. ?
¢ %
H e Actas ?
4 4
4 o  Anexos ’
740 |07 |02 Comité de Bajas 4 6 X | Cumplido su tiempo de permanencia en el archive central Z
z L . . . 7
ﬁ e (Citacion- se debera realizar una seleccién documental, tomando una é
Z ¢ Orden del dia muestra del 10% del total de la serie para su conservacion, ‘é
Z ;
5 ¢ Informes y futuras consultas. §
i e Actas 2
s e Anexos 7
; a0 (07 {03 Comité de Bienestar e incentivos 3 17 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona g
j e  (Citacion el 10% de la produccién de la serie teniendo en cuenta que é
ﬁ e Orden del dia sirve para futuras consultas por parte de la administracién Z
5 e Informes del Hospital San Rafael de Fusagasuga. 2
4 5
7 e Actas %
3 e  Anexos 7
240 | 07 | 06 Comité de Compras 4 10 X | Serie documental que da cuenta de los planes de compra é
24 . . . 4
5 o Citacién que interesan a la administracién, por lo tante son g
f ¢ Ordendeldia considerados con valores primarios, Transcurrido el tiempo f
2 e Informes en el archivo central, se selecciona el 10% de la produccion f
; e Actas y se proceder3 a su digitalizacién. 7
% e Anexos é
b ”
%2 40 07 | 07 Comité de Conciliaciones y Defensa Judicial 2 8 X | Serie documental que indica las actividades realizadas en %
e (itacion cumplimiento de funciones administrativas, culminado su ;
/ ¢ Orden del dia tiempo en el Archivo Central, se realizara una seleccidn del /
2 e Informes ;
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CcODIGO REE,ZE:&EN DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S| SB AG AC |cT | E M| s
e Acta 10% como muestra representativa.
® Anexos
40 | 07 | 20 | Comité de Inventarios 4 16 X | Cumplido su tiempo de permanencia en el archivo central
e Citacién se debera realizar una seleccién documental, tomando una
. e. -Orden deldia .. muestra del 10% del total de la serie para su conservacnon
o Informes y futuras consultas. .o - :
e Acta
® Anexos -
40 07 | 23 Comité de Sostenibilidad Contable 2 10 Serie documental que indica las actividades realizadas en
e Citacién cumplimiento de funciones contables, culminado su tiempo
e Orden del dia en el Archivo Central, se realizara una seleccion del 10%
e Informes como muestra representativa.
e Actas
. e  Anexos
40 (07 | 27 Comité Interno de Archivo 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
7 e Citacién el 10% de la produccidn de la serie teniendo en cuenta que
1 s Orden del dia sirve para futuras consultas por parte de la administracién
; e Informes del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
i o  Actas
s A iriBSROS st iin iz SO DO O S U RN S S
f 40 |07 |28 Comité Paritario de Salud Ocupacional 2 10 X Transcurndo el tlempo en el archlvo central se seleccuona f
e Citacidn el 10% de la produccién de la serie teniendo en cuenta que #
,2 e Orden del dia sirve para futuras consultas por parte de la administracién
/ e Informes de la Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de
: e  Actas Fusagasuga.
f40 09 | CONTABILIDAD ' Serie documental con valores contables la cuaI se debe /
g 40 |09 |01 Conciliaciones Contables 4 6 X | digitalizar Transcurrido el tiempo en el archivo central, se 5
; e  Extractos selecciona el 10% de la produccién de la serie teniendo en 7
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CcODIGO R:L‘ng” DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S SB AG AC [CT| E | M!S
TS T L S AT B A F S Y5 T/ ’»:‘"/4/'/;’/M:‘y/,'/J'/v‘/fA’/x‘f/ﬂf/j'/.//l7//'::"/).:"/’.:/’/;//f:i:/ﬁ/f/f/;"/f/z"/f/f/;%’7//}“/}"/:/ﬁfﬁ/:’/f///f/”/‘/’;“//"/_////f/f.'/."‘//Vf //:'f/’f/‘;’/f/’f/l ‘x'/.x'*/a"/v“///f/f/}'/.w'/;"/f/ﬁﬁ/f‘/a’/:'7;‘.'/;!”/.’71/}/}/.?“ A"/J"T/J/IV/'///IZ;"/:.;/.’/T/IA?V/"AK/X/J/‘WJ’/}Z’/
o  Registros contables cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
e Conciliaciones contables administracion de la Empresa Social del Estado Hospital San
Rafael de Fusagasuga.
40 |09 | 02 | Declaraciones Tributarias 4 11 X Serie documental con valores primarios que interesan a la
e Declaracion de Retencién en la Fuente institucidon como contribuyente y/o declarante, una vez
e Declaracidn retencidn IVA cumplida su retencidn se digitalizaran y eliminara el fisico.
e  Declaracién retencion ICA -
s  Declaracién de ingresos y patrimonio
e Informacion Exégena
e Recibos Oficiales de pago tributarios
40 |09 |03 Declaracién de Renta 4 11 X Serie documental con valores primarios que interesan a la
o Declaracidn institucion como contribuyente y/o declarante, una vez
cumplida su retencidn se digitalizaran y eliminara el fisico.
40 |09 |04 Informes de Estados Financieros 4 11 X Serie documental que contiene los soportes exigidos por la
o Estados de cambio en el patrimonio Contaduria General de la Nacidn, los hechos econdémicos
e  Balance General del Hospital para un periodo de tiempo. Cumplido el tiempo
’ e Estado de actividad financiera econémica, de retencidn se digitalizaran y eliminara el fisico.
g social y ambiental
é e Estado de flujo de efectivo
; e Notas a los estados contables
40 (09 | 05 Libro Diario 4 16 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
7 el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
/ cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la ?
7 administracién de la Empresa Social del Estado Hospital San /
2' Rafael de Fusagasuga.
’ 40 |09 | 06 Libro Inventario y Balances 4 16 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
4 el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en ;
; cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la /
; administracion de la Empresa Social del Estado Hospital San ,
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v 41005 B 1S, 47 7 A A0 L0 1 . s, s st irts
CODIGO RELER‘%;N DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIiPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S | SB AG AC |CT | E | M| S :
\ Rafael de Fusagasuga.

40 (09 |07 Libro Mayor y Balances 4 16 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona é
el 10% de la produccidn cuatrienal de la serie teniendo en 5
cuenta que' sirve para futuras consultas por parte de la

) administracion de la Empresa Social del Estado Hospital San
e o Rafael de Fusagasuga. , o 7
e 2 S AT AT TS LS LI LSS s . WL LS SELELS LI, £ LLLALLS LS EF 2T LT LT LS LY.

40 (10 CONTRATOS Seleccionar una muestra cualitativa del 15% de acuerdo con §
40 |10 |01 Contrato de Apoyo a la Gestidn 4 16 X | el contenido, transcurrido su tiempo en el archivo central, g
: e Solicitud se selecciona el 10% de la produccién de la serie teniendo g
¢ Propuesta en cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la g

e Estudios Previos administracién de la Empresa Social del Estado Hospital San g

o Certificado de Disponibilidad Presupuestal Rafael de Fusagasuga. %

e Documentos del contratista é

e Minuta de contrato g

e  Registro Presupuestal g

e Comunicacidn de Designacion de Supervisor g

s  Pdlizas ﬁ

e  Aprobacion de pdlizas é

e  Acta de Inicio del Contrato g

* Informes de Supervisidn é

e Informes de ejecucion I

e Acta de suspensién é

o Acta de reiniciacién 7

e Cuentas de cobro é

e Soportes parafiscales 2

e Soportes de pago Actas Parciales é

e Otrosi é

e Adicién y/o prorroga 7

88

>0V



YR A g A A A
/ 7
1

PO E A Ay A ACY AR AR A

.\
v

R A A A e P e P i Ty ot o A il Py eV AR AP g e A R A SR A A I o e

AL (T LTS ELEA YNSRI TS
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cODIGO RELE:'NC;OSN DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TiPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S SB . AG AC | CT | E [ M| S
ol bt et Loty e A BTN At e e T s 5
e Acta de liquidacion Final cuando se requiera
40 |10 |02 Contrato de Arrendamiento Seleccionar una muestra cualitativa del 15% de acuerdo con
o Solicitud 4 16 X | el contenido, transcurrido su tiempo en el archivo central,
e Propuesta se selecciona el 10% de la produccién de la serie teniendo
° Eétudios Previos en cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal administracién de la Empresa Social del Estado Hospital San
o  Documentos del contratista Rafael de Fusagasuga.
e Minuta de contrato
¢  Registro Presupuestal
e  Comunicacidn de Designacién de Supervisor
e  Pdlizas
e Aprobacién de pdlizas
e  Acta de Inicio del Contrato
e Informes de Supervisidn
» Informes de ejecucidn
v e Acta de suspensién
4 e Acta de reiniciacion
o Cuentas de cobro
t, o  Soportes parafiscales
’ @  Soportes de pago Actas Parciales
/ e Otrosi /
4 e Adicidn y/o prorroga 4
z s  Acta de liquidacion Final cuando se requiera
%40 |10 | 03 | Contrato de Compraventa y/o Suministro 4 18 X | Seleccionar una muestra cualitativa del 15% de acuerdo con
/ e  Estudios Previos el contenido, transcurrido su tiempo en el archivo central, #
é e Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la produccién de la serie teniendo en cuenta que sirve
“ s Cotizaciones o Propuestas para futuras consultas por parte de la administracién del /
e  Andlisis de Cotizaciones o Propuestas Hospital San Rafael de Fusagasuga. 4
39
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA

CODIGO R;Erﬂcfs” DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S sB AG AC | CT| E [ M| S
e  Documentacién del Contratista
e  Acta de aceptacion de propuesta
e  Minuta de contrato
- Registro Presupuestal
e Documentos Legalizacidn contrato {pdlizas,
comprobante pago de publicacién, etc.)
e  Comunicacion de Designacion de Supervisor
e  Actas de recibo parcial o Certificaciones de
cumplimiento
e Comprobante de ingreso al almacén
= Aprobacién de pélizas
e Acta de suspension
»  Acta de reiniciacion
e Cuentas de Cobro
e  Soportes de Pago de Aportes al Sistema de
Seguridad Social
o Actas Parciales
e  Otro sf al contrato
o  Adicién o prorroga
e Certificacién de Maodificaciéon a podlizas
' e  Acta de liquidacién Final
7 40 10 | 04 Contrato de Compraventa y/o Suministro- 4 16 X | Seleccionar una muestra cualitativa del 15% de acuerdo con
Modalidad Convocatoria Publica el contenido, transcurrido su tiempo en el archivo central, Z
’ e  Estudios Previos de la produccidon de la serie teniendo en cuenta que sirve '
° Certificado de Disponibilidad Presupuestal para futuras consulias por parte de la administracién del /
e  Términos de referencia Hospital San Rafael de Fusagasugd #
E e  Aviso de la Convocatoria j
: e  Observaciones a los Pliegos ’
° Respuestas a Observaciones 2
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? ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA f
% OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA /
AN PN TILE A0 A AL S SIS LS o
;  CoDIGo REELE:%L%N DISPOSICION FINAL ;
: SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES %
4 D S | SB AG AC |cT | E | M| S /
o AN A A A EEIAS T, AT 4
; o  Cotizaciones o Propuestas /
i e Actade Cierre Z
,4 ¢  Acta de Comité de Compras y Contratos

e Comunicaciones de evaluacion

e  Observaciones a los informes de evaluacién

e Respuesta a Observaciones
/ o  Resolucion de Adjudicacion '
g e  Minuta de contrato ;
: e  Registro Presupuestal '

e  Documentos de Legalizacién del contrato

(pdlizas, recibo de pago de publicacidon etc.)

4 e  Comunicacién de Designacidn de Supervisor g
; s  Actas de recibo parcial o Certificaciones de ;
5 cumplimiento z
z e  Aprobacidn de pélizas
g e Acta de suspensién 7

e Acta de reiniciacién ;
e Comprobante de ingreso al almacén
i e Cuentas de Cobro /
’ e  Soportes de Pago de Aportes al Sistema de
, Seguridad Social ,
/ e Actas Parciales ’
e Oftro si al contrato é
’ e Adicién o prorroga ;
, s  Certificacién de Modificacidn a pélizas i
/ e Acta de liquidacién Final ‘i
; 40 10 | 05 Contrato de Prestacidn de Servicios 4 16 X | Cumplido el tiempo en el archive central, se selecciona el g
/ e  Estudios Previos 10% de la produccidon cuatrienal de la serie teniendo en f
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la ,’
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMIPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA 9

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ;

’

.0 £ 5 0 1455 1 P ST RS S T 6 0 5 48 51, 00 S 57 0 4940 20 505 6038500 25 A2 LT S 1 11 7 5 D PSP SIS G 0 10 SIS 5 I IS LR A1 200171580 4 4940 89 57 57 50 81559 0059 0
CODIGO Rgﬂ;g” DISPOSICION FINAL f
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES 4

D s | sB AG AC { CT ! E | M| S 5

AT I L S S TN A LSS ST TG T8 A A AL e HBIATHT Z VTAIS Y LRSS, 7 S A ATV EALES LA LD

e  Propuesta administracion del Hospital San Rafael de Fusagasuga. é

o Documentos del Contratista ’
; e Certificacién de idoneidad 7
e Minuta de Contrato g

®  Registro Presupuestal 5

o  Documentos de Legalizacién del contrato ;

e  Aprobacion de las pdlizas %

e Comunicacién de Designacién de Supervisor f

o Acta de Inicio del Contrato f

o Informes del Contratista /

e Soportes de Pago de Aportes al Sistema de é

Seguridad Social 2
z e  Acta de suspensién 7
é e Acta de reiniciacién 7
5 e  Cuentas de cobro o facturas %
j e (Certificaciones de Cumplimiento Z
; e  Actas Parciales f
5 o  Certificacion de Modificacién a pélizas Z
2 e OtroSi é
: e  Adicién o prorroga ;
’ e Acta de Liquidacién Final 2
f 40 10 | 06 Contratos innominados 4 16 X | Seleccionar una muestra cualitativa del 15% de acuerdo con 2
e FEstudios Previos el contenido, transcurrido su tiempo en el archivo central, ﬁ
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la produccidn de la serie teniendo en cuenta qgue sirve 'é
3 e  Propuesta para futuras consultas por parte de la administracion del 2
/ e Documentos del Contratista Hospital San Rafael de Fusagasuga. ’
i e Certificado de idoneidad %
’ e  Minuta de Contrato ‘
1 e  Registro Presupuestal 7
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j ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA

ﬁ OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

i

f CODIGO Rgfrgg\' DISPOSICION FINAL

j SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES

2 D S| SB AG AC |CT| E M| S

f ¢ Documentos del Contratista

e  Documentos de Legalizacion del contrato

f (Formato Unico de Hoja de Vida de Funcién

; Publica, pdlizas, comprobante de pago de

é publicacién etc.)

4 e  Aprobacién de las pélizas

; e Comunicacion de Designacion de Supervisor

7 e Acta de Inicio del Contrato

5 ¢ Informes del Contratista

g e Acta de suspensién

; e  Acta de reiniciacién

Z e Cuentas de cobro o facturas

2 o  Certificaciones de Cumplimiento

; e  Actas Parciales

’/1 o  Soportes de Pago de Aportes al Sistema de

/ Seguridad Social

e  Certificacidon de Modificacion a pélizas

e OtroSi

5 e  Adicion o prorroga

; o  Acta de Liguidacidn Final

»40 |10 |07 Contrato de Obra Publica 2 18 X | Seleccionar una muestra cualitativa del 10% de acuerdo con

/ o  Estudios y Documentos Previos el contenido, transcurrido su tiempo en el archivo central,

e FEstudios de conveniencia de la produccidn de la serie teniendo en cuenta que sirve £

5 e Planosy disefios para futuras consultas por parte de la administracién del ’

? e Estudios de Mercado Hospital San Rafael de Fusagasuga. ‘;

: e Propuestas ;,

o Certificado de idoneidad i

/ e Certificado de Disponibilidad Presupuestal

; e Llicencia ambiental j
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
coODIGO Rgﬂ“gg” DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S SB ‘ AG AC [CT| E | M| S
o  Contrato
e Adiciones, modificaciones o suspensiones
e  Documentos soportes del contrato {
Publicaciones, Pélizas e impuestos si hay
lugar a ella)
e  Aprobacidén de pdlizas
e Comunicacién de Designacidn de Supervisor
e Actas de inicio, parciales, final y
deliquidacidn del contrato
e Anticipo
¢  Acta de suspensién
e  Acta de reiniciacion
e  Facturas de cobro
e Acta de liquidacidn
40 |10 | 08 Contrato de Comodato 2 18 X |.Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
: @ Estudios y Documentos Previos el 10% de la produccion cuatrienal de la serie teniendo en
» Certificado de Disponibilidad Presupuestal cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
e Publicacién administracidn del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
e  Contrato
e  Adiciones, modificaciones o suspensiones
e Documentos soportes del contrato (
‘ Publicaciones, Pélizas e impuestos si hay
é lugar a ello)
/ e  Comunicacion de Designacion de Supervisor
®  Actas de inicio, parciales, final y de
. liquidacion del contrato /
/40 | 11 CONVENIOS 10 | 20 X | Culminado el tiempo en el archivo central, se selecciona el /
- 40 11 |01 Convenios Docente-Asistenciales 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en ﬁ
4 o Convenio cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la i
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

CODIGO RE;E:F‘;;%N DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S SB AG AC | CT | E l M| s
A Iy o v LTk A L FHE ST ST Yo S ST S S 2 Rt U S ek ok Mok Tt Yo S THE
e Informes administracion de la Empresa Social del Estado Hospital San
e Actafinal Rafael de Fusagasuga San Rafael de Fusagasuga.
40 11 | 02 Convenios Interadministrativos 2 18 X | Una vez culmine su tiempo de permanencia en el Archivo
e Estudio de conveniencia y oportunidad Central se seleccionar el 10% de los méas representativos de
e Constancia o certificacién de Justificacion del la produccién de la serie, teniendo en cuenta que sirve para
Convenio futuras consultas. por parte de la administracién del
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal Hospital San Rafael de Fusagasuga.
e Registro presupuestal
e Publicacion en el Secop
e Convenio, adiciones, modificaciones o
suspensiones
e Documentos soportes del convenio {
Publicaciones, Pdlizas e impuestos si hay
lugar a elio)
e Aprobacion de las pdlizas
s Designacién del supervisor
e Actas de inicio, parciales y final !
e Recibo a satisfaccion ;
e Acta de Liquidacién del Convenio
7 e Actas de Ingreso y Egreso del Almacén
’ e Facturas de cobro. :
: e Certificado de Cumplimiento /
%40 | 11 | 03 | Convenios Interinstitucionales 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
’ e Estudios Previos el 10% de la produccidn cuatrienal de la serie teniendo en ,
e (Certificado de Disponibilidad Presupuestal cuenta que sirve para futuras consuitas por parte de la ,
g e  Propuesta administracién del Hospital San Rafael de Fusagasuga. 2
,: s Documentos del Contratista ’
% e Minuta de Contrato 7
5 s  Registro Presupuestal :
95
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

MR R L A P el I B A o A A A AR S A e a2 A A A

R A e e R A L A A A e R A A O O e P o e 2 AT NP R R I X TV %
¢

- A i s e
CODIGO RIEELEENC:,JOSN DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TiPOS DOCUMERNTALES OBSERVACIONES
D S SB AG AC | CT| E M| S
A DY it A I A A A S A A A
¢ Documentos del Contratista
¢ Documentos de Legalizacidn del contrato
(Formato Unico de Hoja de Vida de Funcién
Publica, pdlizas, comprobante de pago de
publicacidn etc.)
e  Aprobacién de las pélizas
¢ Comunicacién de Designacion de Supervisor
e Acta de Inicio del Contrato
e Informes del Contratista
e  Acta de suspensién
o  Acta de reiniciacién
e Cuentas de cobro o facturas
e  Certificaciones de Cumplimiento /
e  Actas Parciales ;
o Soportes de Pago de Aportes al Sistema de ,
3 Seguridad Social /
‘ ¢ Certificacién de Modificacion a polizas 7
e OtroSi
’g e  Adicién o prorroga
7 e  Acta de Liquidacién Final
e Acta final f
e g et |
240 |13 HISTORIAS 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona ,,
j 40 |13 | 01 | Historias de Bienes iInmuebles el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en ?
2 e  Escrituras cuenta que sirve para futuras consultas por parte de [a :
7 e Planos administracién del Hospital San Rafael de Fusagasuga. ,
i » Certificado de tradicién y registro A
; ¢ Recibo de pago de impuestos :
: 40 13 | 03 Historias de Equipos 2 8 X Esta serie documenta establece los procedimientos de f’
/ e Hoja de vida del equipo manejo y reparacién de los equipos. Por esta razdén se

96
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
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e © ©6 ¢ & e © © e ©

Hoja de vida aspirante

Hoja de vida servicio Civil

Cedula de ciudadania

Certificados antecedentes disciplinarios y
judiciales

Ficha médica o examen médico
Certificados de estudio

Certificados de trabajo

Resolucidén de nombramiento

Acta de posesidn

Declaracién juramentada de bienes y rentas
Formularios de afiliacion EPS
Formularios de afiliacion Cesantia
Formularios de afiliacién ARP

Formulario de Afiliacidn Pensidn
Liquidacion parcial de cesantias
Comprobante de pago de cesantias
Constancias de inversidn de anticipo de
cesantia

Liquidacidn final de cesantias

Solicitud de inscripcidn y actualizacién del
servicio civil

Oficios y memorandos

realizara
y/o

retenciéon  se
microfilmacion

una
digitalizacidon

en las Circulares 04 de 2003 y 012 de 2004.

siguiendo

conservara por tiempos amplios cumplido el tiempo de

seleccién  posterior

las

recomendaciones dadas por el Archivo General de la Nacidn

cODIGO RE;E:NC?SN DISPOSICION FINAL '
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
4 D S| SB AG AC | cT| E M| s
e  Ficha Técnica conservara en el Archivo de Gestion hasta que el equipo sea
4 o Manual o Instructivo dado de baja. Finalizado el tiempo en el archivo centrai se
,/’ e  Soportes técnicos de mantenimiento eliminard ya que no adquiere valores secundarios.
4
o  Propuestas de bajas
e Acta de bajas
40 13 | 04 Historias Laborales 25 75 X | Esta serie dada la importancia y los valores que posee se
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
% OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
’  cODIGO RELT;QN DISPOSICION FINAL /
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S| sB AG AC {CT | E { M| S )
e R o AL EATHEHT, 7 e e 5 A S A A3 oV 5 AT ST S L
¢ Formato de actualizacién de datos
‘ personales
; e Conciliaciones
o Licencias
s Liquidacién de vacaciones
e  Constancia de servicios prestados
/ ¢  Relacion histérica de movimiento de cuentas ;
; cesantias :'
¢ Liquidacion prestaciones sociales
e Certificado de incapacidad
s Certificado de salarios
: e Derechos de peticidn ;,,
‘g ¢ Calificacion de desempefio laboral i
‘40 |13 |05 Historias de Salud Ocupacional 25 75 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona ’
e Reporte de accidentes de trabajo el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en 2
i ¢ Exdmenes médicos cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la 7
g e Exdmenes de ingreso y egreso administracidn del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
/ ® Examenes periddicos /
4 40 |13 |06 Historias de Vehiculos 2 8 X Esta serie documenta establece los procedimientos de 2
ﬁ e  Comunicaciones oficiales manejo y reparacion de los vehiculos. Por esta razén se 5
f,‘ e Factura conservara en el Archivo de Gestién hasta que el vehiculo ;
5 s Tarjeta de propiedad sea dado de baja.Finalizado el tiempo en el archivo central
5 s  Polizas se eliminar ya que no adquiere valores secundarios
/ e Revision tecno mecénica 5
/ e Pago de impuestos 2
’ ¢ Fotocopia SOAT i
; e Orden de servicio o de mantenimiento g
j e  Seguimiento mantenimiento i
. e  Propuestas de bajas /
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AL,

AT 2z g B L S L S Y

CODIGO RELE:%;N DISPOSICION FINAL /

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES ]

D S | sB AG AC |cT | E | M| s J

e Actade bajas j

40 | 14 INFORMES Por ser documentos originales y con valor hlstorlco para el ;
40 14 |1 01 Informes a Entes de Control y Vigilancia 2 18 X Hospital San Rafael de Fusagasuga, se conservaran

e  Comunicacién Oficial totalmente, se microfilmara y/o digitalizara por seguridad y 7

e informe conservacion de los soportes originales y garantizar su ;

®  Anexos divulgacion. ’,

40 14 | 02 Informes a otras Entidades 4 16 X | Finalizado el tiempo en el archivo central, se selecciona el *

j e  Comunicacién Oficial 10% de la produccion cuatrienal de la serie teniendo en 7

‘ e Informe cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la /

g e  Anexos administracion de la Empresa Social del Estado Hospital San

Z Rafael de Fusagasugé. 4

40 14 | 04 Informes de Gestién 4 6 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona

e Comunicacion Oficial el 10% de la produccién cuatrienal de {a serie teniendo en :

e Informe cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la

2 o  Anexos administracidn de la Empresa Social del Estado Hospital San /

1 . | || Rafael de Fusagasuga San Rafael de Fusagasuga /

R RN AL P e T 2 Y L Y AT AR A A A G Y o T o R Ay 0 T AL UM A A s A2 UL LML TS /%‘

40 16 MOVIMIENTO CUENTA ALMACENYFARMACIA 2 8 X Se considera documentacién necesaria umcamente para ;

7 40 16 | 01 Movimiento mensual de Almacén soportar la gestién del Hospital; esta informacidon estd i

@ Relacidn de ingresos de bienes consolidada en la los soportes contables por lo que una vez 2

g e Soportes, facturas culminado su tiempo de retencién en el Archivo Central se :

5 e Ingresos por donaciones o convenios eliminara. ?

j e Ordenes de despacho de elementos

§4O 16 | 02 Inventario General de Bienes 2 18 X Se considera documentacidn necesaria (nicamente parafi

7 e Ingresos de bienes devolutivos soportar ia gestion del Hospital; esta informacion estd 5

E e Listado de Inventario de bienes fisicos consolidada en la los soportes contables por lo que una vez *

7 ¢ Informe de conteo fisico en almacén culminado su tiempo de retencidn en el Archivo Central se

j ¢ Reporte de bhienes sobrantes eliminara.

; e Reporte de bienes faltantes
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Tl S TSN

L AT, / T % A Gy A
RELEENC:?SN DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S SB AG AC |[CT| E | M| s
40 (16 | 03 Inventarios de Activos Fijos 2 8 X Se considera documentacién necesaria tnicamente para
¢ Inventario por funcionarios soportar la gestion del Hospital; esta informacidn estd
f ¢ Inventario por areas consolidada en la los soportes contables por lo que una vez
‘ e Solicitud de traspaso o baja culminado su tiempo de retencién en el Archivo Central se
f e Acto administrativo de baja o de alta de eliminara.
1 bienes
740 |16 | 04 | Salidasde Almacén 2 8 X Se considera documentacién necesaria Unicamente para
f e Solicitudes soportar la gestion del Hospital; esta informacion estad
e Comprobantes de entrega consolidada en la los soportes contables porlo que una vez
culminado su tiempo de retencién en el Archivo Central se
eliminara.
iz et P
% 40 17 PLANES Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
%40 |17 |01 | Plan Anual de Caja 2 18 X | el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
e Plan cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
e Comunicaciones administracion del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
ﬁ ¢ Informes
P e  Anexos
; 40 17 | 02 Plan Anual de Compras 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
g o Plan el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
; e Comunicaciones cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la ?
3 e Informes administracion del Hospital San Rafael de Fusagasuga. %
% ©  Anexos 7
; 40 |17 |03 Plan de Gestién 2 18 | X Serie documental con valor histérico para el Hospital San
z ¢ Plan Rafael de Fusagasugd, se conservaran totalmente, se /
j e Comunicaciones microfilmara por seguridad y con el fin de evitar el f
e [nformes deterioro fisico de los soportes originales y para garantizar f
’ ®  Anexos su divuigacion /
Yé/ﬁz B AR R e ey e Y e R A R AR Ay A P o A A A e e A e A M A i A A R e A e A e O e g A Rt /»'//.’/:'/'4‘/2
; 40 18 PRESUPUESTO 3 22 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona f
740 |18 |01 Elaboracién del Presupuesta el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en 7
100
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

e

: CODIGO R?‘E:\“gg'“ DISPOSICION FINAL

z SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES

’2 D ) SB AG AC | CT | E * M| S

"‘./[//’ 4 LS ///.r'////////;f;///l}////////:‘//./fi//f/f}’/ﬂ/:’/f//;i/;;/‘: / 4 % ‘f/' /;/_:'//;/!/’//7//1/.'4(7;'/;}/‘;:"1'.;/!7) THT A y //f/f/ “ i 4 /////;//f//;};/;/;gf:{g;‘yf‘ﬂ/gggg‘

; e Lineamientos de politica presupuestal cuenta gque sirve para futuras consultas por parte de la
e Recopilacién de informacién de presupuesto administracién del Hospital San Rafael de Fusagasuga.

de ingresos y gastos de las Areas
Comunicaciones internas

Anteproyecto de presupuesto

Acuerdo de Aprobacién de la Junta Directiva
Comunicacion al Confis

Resolucién de aprobacian CONFIS
Cundinamarca

SRCARA

40 18 | 02 Ejecuciones Presupuestales 3 22 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona

e  Ejecucion activa el 10% de la produccion cuatrienal de la serie teniendo en

e Modificaciones Traslados, adiciones, cuenta que sirve para futuras consultas por parte de Ia
reducciones administracién del Hospital San Rafael de Fusagasuga.

e  Ejecuciones pasiva

¢ Informe de ejecucién presupuestal activa y

4 pasiva

40 |18 |03 Libro de Ejecucion Presupuestal de Gastos 3 22 X | Serie documental con valores contables la cual se debe
7 .. .

Z digitalizar Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
‘ selecciona el 10% de la produccidn de la serie teniendo en

? cuenta que sirve para futuras consultas por parte de ia
3 administracién del Hospital San Rafael.
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£40 |20 PROGRAMAS 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
240 |20 |01 Programa de Bienestar el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
£ e  Comunicaciones Oficiales cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
f e  Cronograma de actividades administracion del Hospital San Rafael de Fusagasuga.

4

4 e Informes ;
‘/ 40 20 | 02 Programa de Capacitacién 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona 4
; » . : . i
‘ & Comunicaciones Oficiales el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en 7
i e Cronograma de actividades cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la /
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e Informes administracidn del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
40 |20 |05 Programa de Gestidn Documental- Archivos de 2 8 X | Transcurride el tiempo en el archivo central, se selecciona
Gestion el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
e Inventarios de Archivos de Gestion cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
e |nventarios de Transferencias Documentales administracién del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
40 |20 | 06 Programa de Gestién Documental — Unidad de 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo centrai, se selecciona
Correspondencia el 10% de la produccidn cuatrienal de la serie teniendo en
e Consecutivo comunicaciones oficiales cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
recibidas administracién del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
e Consecutivo comunicaciones oficiales '
enviadas
40 |20 | 07 Programa de Incentivos 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
e  Comunicaciones Oficiales el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
e Cronograma de actividades cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
e Informes administracion del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
240 |20 |08 Programa de Induccidn y Reinduccion 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
e Comunicaciones Oficiales el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
e  Cronograma de actividades cuenta que sirve para futuras consuitas por parte de la
e informes administracion del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
40 20 | 09 Programa de Mantenimiento del Parque 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
Automotor el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
o  Comunicaciones Oficiales cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la '
e Comunicaciones Internas administracion del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
s  Solicitud de servicio de mantenimiento /
e  Seguimiento mantenimiento externo - 4
e Programa
% 40 20 | 10 Programa de Mantenimiento 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona é
4 Preventivo y Correctivo de las Instalaciones el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en f
e Programacion de Mantenimientos cuenta gque sirve para futuras consultas por parte de la f
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e Control aseo de oficinas administracién del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
o Control aseo bafos
40 120 |11 Programa de Mantenimiento Preventivo y 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona :
Correctivo de los Equipos Hospitalarios el 10% de la produccion cuatrienal de la serie teniendo en
e Comunicaciones Internas cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
e Solicitud de mantenimiento administracién del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
e Pragrama
e  Soporte Técnico de Mantenimiento
e Informes de mantenimiento
40 120 | 12 Programa de Mantenimiento Preventivoy 2 8 Culminado su tiempo de permanencia en el Archivo Central
Correctivo de los Equipos Industriales se tomara una muestra del 10 % de los maés
e  Comunicaciones Internas representativos, para posteriores consuitas
o  Solicitud de mantenimiento
e  Programa
e  Soporte Técnico de Mantenimiento
¢ Informes de mantenimiento
40 | 20 | 14 | Programa de Salud Ocupacional 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
e  Comunicaciones Oficiales el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en 7
»  Cronograma de actividades de salud cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
ocupacional y ARP administracién del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
e  Examenes Paraclinicos ;
e  Exdmenes Ocupacionales (Examenes j,
Médicos Anuales) 2
e  Ficha Técnica actividades bienestar y salud Z
v ocupacional /
i e Jornadas de salud 2
i) 3, RPN de pcddentes deTrabalo Lk o i
; 40 22 REGISTRbS 2 18 X Se considera documentacién necesaria /L’lni::ameﬂnte para :
7 40 22 |01 Planillas de turnos mensuales del personal de soportar la gestién del Hospital; esta informacién esta 7
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At S H AT S,

CODIGO Rgﬂfg” DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S| SB AG AC | CT | E | M| s
AT AL, / i iy % 2 i o
farmacia, facturacion, celaduria y servicios consolidada en la los soportes contables y nominas por lo
generales ' que una vez culminado su tiempo de retencién en el
e  Programacion Archivo Central se eliminara.
e  Planillas
¢ Informes
40 | 22 | 07 | Registro Diario de Alimentacion Hospitalizadosy | 2 X Se considera documentacién necesaria Unicamente para /
Comedor soportar la gestion del Hospital; esta informacion esta
s  Planillas de alimentacion para hospitalizados consolidada en la los soportes contables por lo que una vez
e Informes culminado su tiempo de retencidn en el Archivo Gestidn se
eliminara.
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40 23 SISTEMAS 2 8 X Por ser documentos originales y con valor administrativo
240 |23 |03 Sistema de Gestidn de la Calidad - para la Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de '

Documentacion Fusagasugd, se conservaran totalmente, se microfilmara

e  Mapa de Procesos por seguridad y con el fin de evitar el deterioro fisico de los

e Manual de la Calidad soportes originales y garantizar su divulgacion.

¢  (aracterizaciones

e  Planes de Auditorias Internas

o  Planes de Mejoramiento

¢ Avances del Sistema de Gestion Calidad.

e Informe de Revisidn y Resultados por a2 Alta

Direccién. g

440 |23 |04 | Sistema de Gestidn de la Calidad - 2 8 X | Serie documental que indica las actividades realizadas en i
; Auditorias Externas de la Calidad cumplimiento de funciones administrativas y de control, ﬁ

s  Comunicaciones Oficiales culminado su tiempo en el Archivo Central, se realizara una ¥

o Actade Reunidn eliminacidn del 10% como muestra representativa. ]
’ e Informes :
7 e  Plan de Mejoramiento 7
: o  Seguimiento a planes de mejoramiento ﬁ
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4 ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
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CODIGO RE:‘E:ﬁng DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
b S 5B AG AC |CT | E | M| S
740 123105 Sistema de Gestidn de la Calidad 2 8 X | Serie documental que indica las actividades realizadas en
Auditorias Internas de la Calidad cumplimiento de funciones administrativas y de control, 7
/ e  Comunicaciones Oficiales culminado su tiempo en el Archivo Central, se realizara una }
e Acta de Reunién eliminacién del 10% como muestra representativa. |
o Informes
e Plan de Mejoramiento
e Seguimiento a planes de mejoramiento.
40 |23 | 06 Modelo Estandar de Control Interno 2 8 X Por ser documentos originales y con valor administrativo
e Documentos del sistema para la Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de
e  Auditorias Internas Fusagasugd, se conservaran totalmente, se microfilmara
e  Planes de mejoramiento por seguridad y con el fin de evitar el deterioro fisico de los
e  Seguimiento a planes soportes originales y para garantizar su divuigacién
40 |24 TESORERIA Serie documental con valores contables la cual se defog :
240 |24 |01 | informe mensual de Tesoreria 4 16 . X | digitalizar Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
¢ Informe mensual de caja y bancos selecciona el 10% de la produccidn de la serie teniendo en
! e Reporte diario de Tesoreria cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
é e Soportes de consignacion de efectivo administracién del Hospital San Rafael. :
: s Soportes de consignacion en bancos
e Comprobante de egreso diario
s ¢ Comprobantes de gastos financieros
2 e Acto administrativo de autorizacién 4
e Ejecucion mensual del PAC 2
/ e Libro de caja ;
5 z
: 40 24 | 02 Reporte diario de ingresos de caja 4 16 . X | Sub Serie documental con valores contables la cual se debe j
/ e Recibos de caja digitalizar Transcurrido el tiempo en el archivo central, se ’
/ e Facturas selecciona el 10% de la produccién de la serie teniendo en ;
f e Reporte diario de ingresos de caja cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la ﬁ
Z administracién del Hospital San Rafael. i
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% 40 |24 |03 Movimiento de egresos de Tesoreria 4 16 X | Serie documental con valores contables la cual se debe §

: e Orden de pago digitalizar Transcurrido el tiempo en el archivo central, se

: e Comprabante e transferencia electrénica selecciona el 10% de la produccién de fa serie teniendo en

) o Certificacion del supervisor cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la :

2 s Comprobante de ingresos a almacén administracidon del Hospital San Rafael.

f e Factura o cuenta de cobro

2 e Anexos

% e Consolidado de andlisis de egresos

%40 24 104 Libro de bancos 2 8 X | Serie documental con valores contables la cual se debe

d digitalizar Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
selecciona el 10% de la produccién de la serie teniendo en

5 cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la

2 n e N “administracion del Hospital San Rafael. s

£40 |25 VENTA DE SERVICIOS EN SALUD Cumplido su tiempo de retencidn su disposicién final serd la

¢ 40 25 101 Circularizacion de Cartera 2 5 X eliminacién, porque esta informacién se encuentra

e Estado de cartera registrada y consolidada en los libros contables y en los g

g e Conciliacién sistemas propios de fas IPS y en la Historia Clinica. H

2 ¢ Requerimientos de pago

Z ¢ Cobro administrativo z

ﬁ 40 |25 |02 Certificaciones de no glosas 2 4 X Cumplido su tiempo de retencion su disposicién final serd la %

f e Solicitud eliminacién, porque esta informacidn se encuentra f

f e Certificacion registrada y consolidada en los libros contables. ,

%40 |25 | 03 | Facturas de Ventas de Servicios en Salud Cumplido su tiempo de retencién su disposicién final serd la ;

5 e  Autorizaciones de servicios de salud 1 5 X eliminacién, porque esta informacidn se encuentra ;

4 s  Documentos requeridos por Aseguradoras registrada y consolidada en los libros contables y en los ;

; e Consolidado de facturacién sistemas propios de las IPS y en la Historia Clinica. ‘

/ e  Registros individuales de prestacion de ;

i servicios RIPS

* »  Oficio remisorio facturacién radicada en 7
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cartera 2
40 25 104 Glosas y Devoluciones 2 13 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
s Glosas o devolucién el 10% de la produccion cuatrienal de la serie teniendo en 7
e Respuesta ala glosa o devolucién cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la ]
e Acta de conciliacién de glosas administracidn del Hospital San Rafael de Fusagasuga.
¢ Comunicaciones oficiales
ST ST LL LI LT PE ST LG LT L LT LT LT LT LS S ELS LS L7054 7 SALT vy LIS L LTSS LS L LA ST LT LS ST LS S AL AL LT LL AL LT LA Lo 7 CHLLLELLLS LS LS LS LS LY SIS ML LA LTL LS LT LLIL LS LT LS LS LT LS LS LT LI LS LS LS LL LS LL LS LA LL LTSS LS LT LS E LT ST LLLL LS LT SLLL ST LT Lo
AG = Archivo de Gestidn Firma Jefe Dependencua y Responsable Archivo :
AC = Archivo Central
CONVENCIONES: CT: Conservacion Total - /‘———>
E: Eliminacién e //_> /
M: Microfilmacidn u otros soportes <
: Seleccion ¢ Omm R VASQUEZ
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