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122.09 CONTRATOS

122.09.01 | Contratos de Consuitoria 2 20 X X Son documentos que evidencian el proceso de
¢ Estudios Previos X contratacién celebrado por la ESE referidos a los
» Certificado de Disponibilidad Presupuestal X estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
¢ Invitaciones a ofertar X inversién, estudios de diagndstico, prefactibilidad o
o Cotizaciones, ofertas o propuesta X factibilidad para programas o proyectos especificos, asi
+ Formato Hoja de Vida y soportes de X como a las asesorfas técnicas de coordinacion, control y
estudio y experiencia X supervision, de acuerdo a lo establecido en la Ley 80 de
« Documentos de identificacion X 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de
« RUT y Certificado de existencia y Contratacion de la Administracién”, acuerdo interno 007
representacion legal (si aplica) X del 2019 “por medio del cual se aprueba el estatuto
+ Constancia de Antecedentes (Certificado internp de contratapién de la Empresa Social del Estado

de Antecedentes Judiciales. Fiscales Hospital del Rosario de Campoalegre” articulo 25.

R . ! . ! X
Eé?féﬂ't'{\}?l:?s' certificado de medidas X Los tiempos de retencién en el archivg de gestién es de
« Declaracién de Bienes y Rentas X dos (2) afios contados una vez vencidas las garantias
. . o X constituidas a favor de la ESE en razdn a la celebracién
¢ Formglan.o’ de |nhabl!ldade§ - X del Contrato, evidenciada en el Acta de Cierre o
* Autorizacién de fqnc.u’)namlenyo (si aplica) X liquidacién del expediente contractual. Posterior a ello,
+ Certificado de afiliacion seguridad social X se transfiere al archivo central por un periodo de veinte
(salgd, pension) ] . X (20) anos. Adquiere valores secundarios de tipo
+ Certificado paz y salvo en seguridad social X histérico, ya que dan cuenta del cumplimiento de los
y aportes parafiscales (si aplica) X procesos y metodologias de la contratacién institucional.
» Contrato X

¢ Polizas X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
o Aprobacién de Pélizas X central, el responsable del area del archivo central previa
¢ Pazy salvo municipal y pago de X aprobacién del Comité Institucional de Gestion vy
estampillas. X Desemperio aplicara el procedimiento de digitalizacién
o Registro Presupuestal X GCO-PD-10 de los documentos, para la consulta y
e Acta de inicio X conservacion del documento fisico, el cual se conservara
+ Informe mensual de actividades y sus X en su soporte original. Los documentos digitalizados se
soportes almacenaran en el servidor de la empresa aplicando [a
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+ Certificacion de la prestacion del servicio politica de seguridad de la informacién y los planes de
o Comunicaciones Oficiales y demés preservacion a largo plazo, implementados por la ESE.
documentos del contrato, segtin su
evolucién) Finalmente, cumplido su periodo de retencion en el
e Acta de liquidacién archivo central los documentos se transferiran al archivo
histérico de la empresa, aplicando el procedimiento de
archivo histérico GCO-PD-09 adoptado por la empresa y
lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de
2015 con previa aprobacién del Comité institucional de
gestién y desempefio.
122.09.02 | Contratos de Empréstito 2 20 X X Son documentos de créditos adquiridos por la ESE con
+ Contrato de empréstito X entidades Financieras u otros para proveer recursos
e Registro ante contraloria X financieros, proyectos de inversién.
X

Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
dos (2) afos contados una vez vencidas las garantias
constituidas a favor de la ESE en razén a fa celebracion
del Confrato, evidenciada en el Acta de Cierre o
liquidacién del expediente contractual. Posterior a ello,
se transfiere al archivo central por un periodo de veinte
(20) afios. Adquiere valores secundarios de tipo
histérico, ya que dan a entender el contexto econdmico
y las decisiones financieras en un periodo determinado.

Una vez finalizado el tiempo de retencidn en el archivo
central, el responsable del area del archivo central previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestiéon vy
Desempefio aplicara el procedimiento de digitalizacion
GCO-PD-10 de los documentos, para la consulta y
conservacion del documento fisico, el cual se conservara
en su soporte original. Los documentos digitalizados se
almacenaran en el servidor de la empresa aplicando la
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politica de seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la ESE.
Finalmente, cumplido su periodo de retencién en el
archivo central los documentos se transferiran al archivo
histérico de la empresa, aplicando el procedimiento de
archivo histérico GCO-PD-09 adoptado por la empresa y
lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de
2015 con previa aprobacion del Comité institucional de
gestion y desempefio.
122.09.03 | Contratos de Interventoria 2 20 X X Son documentos generados en el proceso de

« Estudios Previos :

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal

» Cotizaciones, ofertas o propuesta

¢ Formato Hoja de Vida y soportes de estudio
y experiencia

» Documentos de identificacion

« RUT y Certificado de existencia y
representacion legal (si aplica)

o Constancia de Antecedentes (Certificado de
Antecedentes Judiciales, Fiscales,
Disciplinarios)

¢ Declaracién de Bienes y Rentas

» Formulario de inhabilidades

« Certificado de afiliacion seguridad social
(salud, pensioén)

» Certificado paz y salvo en seguridad social
y aportes parafiscales (si aplica)

» Contrato

o Pélizas

» Aprobacién de Pélizas

HKX XX XXX XXX X X XXX XXX XXX

contratacién de los terceros que realicen seguimiento
técnico a la ejecucion de contratos suscritos en la ESE,
que generalmente estan relacionados con los Contratos
de Obra, de acuerdo a lo establecido en la Ley 80 de
1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracién”, acuerdo interno 007
del 2019 “por medio del cual se aprueba el estatuto
interno de contratacion de la Empresa Social del Estado
Hospital del Rosario de Campoalegre” articulo 25.

Los tiempos de retencién en el archivo de gestion es de
dos (2) afios contados una vez vencidas las garantias
constituidas a favor de la ESE en razon a la celebracion
del Contrato, evidenciada en el Acta de Cierre o
liquidacion del expediente contractual. Posterior a ello,
se transfiere al archivo central por un periodo de veinte
(20) afos. Adquiere valores secundarios de tipo
histérico, ya que dan cuenta del cumplimiento de fos
procesos y metodologias de la contratacién institucional,
dada la importancia que tiene para la entidad,
documentar el control, vigilancia, e inspeccién a nombre




£ AMBDRELEERS 2y

ESE HOSPITAL DEL ROSARIO

)
i

5
;
2

2
)
g
&

o
B
YW
J
s
\0"
o

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

s
\'an_v/l

o

/‘ AN
-
B

- S 2
¢l

\\ X

JA
2.
i
L e,
%
%

VIGENCIA: 12-10-2021 | CODIGO: GCO-FO-22 | VERSION: 1 Pagina 4 de 20
ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA
OFICINA PRODUCTORA: 122 - UNIDAD INTEGRADA DE CONTRATACION
SOPORTE O RETENCIO DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO N FINAL PROCEDIMIENTO
P E AG | AC | CT|E|D] s

* Paz y salvo municipal y pago de X y en representacion de la ESE, el cumplimiento de una,
estampillas. X varias o todas las obligaciones derivadas de un contrato

 Registro Presupuestal y que por tratarse de intervenciones a la infraestructura

« Acta de inicio de la ESE.

» Comunicaciones Oficiales y demés . . . .
documentos del contrato, segun su Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
evolucién (si aplica) central, el responsable del 4rea del archivo central previa

« Acta de liquidacién aprobacion del Comité Institucional de Gestion y

Desempeno aplicard el procedimiento de digitalizacion
GCO-PD-10 de los documentos, para la consulta y
conservacion del documento fisico, el cual se conservara
en su soporte original. Los documentos digitalizados se
almacenaran en el servidor de la empresa aplicando la
politica de seguridad de la informacion y los planes de
preservacién a largo plazo, implementados por la ESE.
Finalmente, cumplido su periodo de retencién en el
archivo central los documentos se transferiran al archivo
histérico de la empresa, aplicando el procedimiento de
archivo histérico GCO-PD-09 adoptado por la empresa y
lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de
2015 con previa aprobacién del Comité institucional de
gestién y desemperio.

122.09.04 | Contratos de Obra 2 20 X X Son documentos generados en el proceso de

e  Estudios previos X contratacién celebrado por la Entidad para la

e Andlisis del sector econémico y de los X construccion, mantenimiento, instalacién y otros trabajos

oferentes. X materiales sobre bienes inmuebles, de acuerdo a lo

e Estudio de mercado. X establecido en la Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide

e Certificado de disponibilidad X el Estatuto General de Contratacion de Ia

presupuestal. X Administracion”, acuerdo interno 007 del 2019 “por

e Ficha técnica. X medio del cual se aprueba el estatuto interno de

¢ Matriz de riesgos. X
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e Justificacién de contratacion directa. X contratacién de la Empresa Social del Estado Hospital
+ Acta de diligencia de cierre del proceso. del Rosario de Campoalegre” articulo 25.
¢ Informe de evaluacidn y habilitacién de X . » . .
las propuestas. Los tiempos de retencién en el archivo de gestion es de
e Observaciones de los oferentes sobre la X dos (2) afios contados una vez vencidas las garantias
evaluacion. X constituidas a favor de la ESE en razoén a la celebracién
o Respuesta a observaciones de los X del Cop,trato, evidenciada en el Acta de Cierre o
oferentes sobre la evaluacién. X liquidacion del expe_dlente contractual. Pgsterlor a gllo,
¢ Informe de evaluacién y habilitacion X se trarjsﬁere al grchlvo central por un penodp de. V?".‘te
definitiva de las propuestas. X (20) afos. Adqmerg valores s_'.ecund;nos de tipo hlstpnco
e Acto administrativo de declaracién de X y técnico, dada la |mponangla que tiene para la entidad,
desierto (si aplica) X giocumentar la construccibn o adecuaciones de la
X infraestructura de 1a ESE.
e Contrato. x
¢ G?a.rantla inica y/o de responsabilidad X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
civil extracontractual. ; X central, el responsable del area del archivo central previa
¢ Actade aprobacion de la garantfa. X aprobaciéon del Comité Institucional de Gestion y
*  Registro presupuestal. X Desempefic aplicara el procedimiento de digitalizacién
* Actadeinicio. ) X GCO-PD-10 de los documentos, para la consulta y
+  Otrosi o modificaciones al contrato (si X conservacion del documento fisico, el cual se conservara
aplica). X en su soporte original. Los documentos digitalizados se
»  Cronograma estimado de obra. almacenaran en el servidor de la empresa aplicando la
s Informes de interventoria politica de seguridad de la informacién y los planes de
e  Acta de recibo final de la obra. preservacion a largo plazo, implementados por la ESE.
¢ Comprobante de egreso
s Acta de liguidacién Finalmente, cumplido su periodo de retencién en el
archivo central los documentos se transferiran al archivo
histérico de la empresa, aplicando el procedimiento de
archivo histérico GCO-PD-09 adoptado por la empresa y
lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de
2015 previa aprobacién del Comité institucional de
gestion y desempenio.
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122.09.05 | Contratos de Prestacion de Servicios 2 20 X Son documentos generados en el proceso de
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal X contratacién celebrado por la ESE con personas

e  Estudio Previo X naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades

+  Propuesta X relacionadas con la administracion o funcionamiento de

« Formato verificacion requisitos hoja de X la ESE, de acuerdo a lo establecido en la Ley 80 de 1993
vida X “Por la cual se expide el Estatuto General de

+ Hoja de vida X Contratacion de la Administracién”, acuerdo interno 007

e Declaracién de bienes y rentas X del 2019 “por medio del cual se aprueba el estatuto

«  Documento de identificacién y libreta X /nternp de contrataplén de la Empresa" Soglal del Estado
militar en el caso del personal masculino X Hospital del Rosario de Campoalegre” articulo 25.

: gertif:;:adoz dce antﬁtceiderétes. tudi § Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
e;)g:ri:ncia guin;ire?iite loi regiigit:)os de); dos (2) afios contados una vez vencidas las garantias
cargo X gorsgtuictias; a favocl; de IadESE en rlazgn a Iz celce;bracién

. . . X el Contrato, evidenciada en el Acta de Cierre o
¢ Ce_rtlﬁcado de competencias laborales (si liquidacién del expediente contractual. Posterior a ello,
aplica) . X se transfiere al archivo central por un periodo de veinte

. S‘eég:f;zageo iggraeztét)m laboral (examen X (20) afios para proceder con la seleccién.

e Afiliaciones al sistema de seguridad X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se
social: (EPS, AFP) ) X seleccionara una muestra cualitativa del 30% mediante

*  Afiliaciones a administradora de riesgos X el método de seleccion sistematica (promedio de
profesionales (ARL) expedientes anual 20), de los contratos ejecutados,

* RUT X identificando aspectos cualitativos referentes a la

» Formato Inhabilidad e incompatibilidad X prestacion del servicio, teniendo como criterio su aporte

» Carné de Vacunas(Hepatitis B / Fiebre X para el desarrollo de las actividades misionales y
amarilla) — (si aplica) X administrativas de la ESE, que se encuentren dentro de

» Contrato Prestacién de Servicios X la transferencia a intervenir. En relacién con el volumen

» Pdliza de cumplimento aprobadas (si X documental, si la muestra resultante es inferior al
aplica) X porcentaje, se debe garantizar la seleccién como minimo

» Pdliza de Responsabilidad Civil aprobada X de un expediente.

(si aplica) X
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e Acta de inicio X La documentacién no seleccionada se elimina segtin el
¢ Registro Presupuestal X procedimiento de eliminacién contenido en el Acuerdo
o Informes de ejecucion X 04 de 2019, aplicando el método de picado para los
e Certificado de Supervisién X expedientes fisicos y por medio de un borrado completo
e Facturas y/o cuentas de cobro X y seguro para el soporte electronico; teniendo en cuenta
o Ofrosi (si aplica) el procedimiento de eliminacién de documentos fisicos
e Planillas pago seguridad social GCO-PD-11 adoptado por la empresa con previa
«  Actas de Suspensién (si aplica) gprobacuo~n del Comité institucional de gestion vy
S esempefio.
o Actas de Reiniciacién
* ACt.a..de I|gmdg0|0n o acta de recibo Posteriormente, el responsable del area del archivo
definitivo (si aplica) central previa aprobacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio aplicard el procedimiento de
digitalizacion GCO-PD-10 de los documentos, para la
consulta y conservacién del documento fisico, el cual se
conservara en su soporte original. Los documentos
digitalizados se almacenarédn en el servidor de la
empresa aplicando la politica de seguridad de la
informacioén y los planes de preservacién a largo plazo,
implementados por la ESE.
Finaimente, los expedientes seleccionados se
transferiran al archivo histérico de la empresa, aplicando
el procedimiento de archivo histérico GCO-PD-09
adoptado por la empresa y lo descrito en el articulo
2.8.29.6 del Decreto 1080 de 2015 con previa
aprobacién del Comité institucional de gestion vy
desempefio.
120.09.06 | Contratos de Seguros 2 20 X Son documentos que detallan los contratos de seguro
o Certificado de disponibilidad presupuestal X destinados a proteger los activos y propiedades de la
e Cotizacion X ESE. Estas pélizas especifican las condiciones,
» Registro presupuestal - X coberturas y exclusiones, garantizando la indemnizacion
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s Pdliza Global (toda la institucion). X ante pérdidas o dafos a los bienes asegurados, es la
+ Poliza de seguros y Responsabilidad Civil. X encargada de cubrir cualquier eventualidad o siniestro
e Péliza de traslados de productos de X en el que se vea inmerso la ESE, por la prestacién de los

Vacunacion. servicios de salud.

» Factura X ) )

X Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de

dos (2) afios contados a partir de la entrada en vigencia
de una nueva versién. Posterior a ello, se transfiere al
archivo central por un periodo de veinte (20) afios para
proceder a su eliminacion, pierden sus valores primarios
las polizas caducan o se cancelan, su utilidad como
contrato vigente disminuye, pierde la vigencia dado que
las mismas deben expedirse anualmente ya que
solamente cubren el periodo comprendido entre su
expedicion y vencimiento.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, el responsable del area del archivo central
realizara la eliminacién de los documentos porque
pierden los valores administrativos, aplicando el
procedimiento de eliminacién establecido en el articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019, empleando el método de
picado para los expedientes en fisico y por borrado
completo y seguro los documentos en soporte
electrénico; teniendo en cuenta el procedimiento de
eliminacion de documentos fisicos GCO-PD-11
adoptado por la empresa con previa aprobacion del
Comité institucional de gestion y desempefio.

El procedimiento de eliminacién, lo realizara el archivo
central con el acompafiamiento del drea de sistemas, a
partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion
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Final y los lineamientos definidos frente al borrado
seguro de documentos electrénicos.
122.09.07 | Contratos De Suministro 2 20 X | x | Son documentos generados en el proceso de
s  Certificado de disponibilidad presupuestal X contratacién celebrado por la ESE con personas
»  Estudio previo. X naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a
¢ Andlisis del sector econémico y de los X cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de
oferentes. X otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o
«  Ficha técnica (si aplica) X continuadas de cosas o servicios, de acuerdo a lo
o Matriz de riesgos (si aplica) X establecido en la Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide
e Observaciones de los oferentes sobre la X el Estatuto General de Conlratacién de Ia
evaluacion X Administracién”, acuerdo interno 007 del 2019 “por
e Contrato X medio dgl cual se aprueba el estatuto interno de
«  Garantia tnica y/o de responsabilidad contratac@n de la Empresa Social del Estado Hospital
civil extracontractual. X del Rosario de Campoalegre” articulo 25.
o s X
° Aprgbamon de pélizas X Los tiempos de retencién en el archivo de gestion es de
*  Registro presupuestal X dos (2) afios contados una vez vencidas las garantias
e Acta Ci'e o X constituidas a favor de la ESE en razén a la celebracion
¢ Otrosi o modificaciones al contrato. X del Contrato, evidenciada en el Acta de Cierre o
*  Informe de actividades mensual X liquidacién del expediente contractual. Posterior a ello,
*  Informes de supervision. X se transfiere al archivo central por un periodo de veinte
o  Seguridad social (20) arios.
e Acta de liquidacion.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se
seleccionard una muestra cualitativa del 30% de la
totalidad de la produccién anual mediante el método
sistematico (promedio de expedientes anual 35),
identificando aspectos cualitativos referentes a la
prestacién del servicio, teniendo como criterio su aporte
para el desarrollo de las actividades misionales y
administrativas de la empresa; en especial los de
compra de medicamentos, dispositivos médicos, que se
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encuentren dentro de la transferencia a intervenir. En
relacién con el volumen documental, si la muestra
resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la
seleccién como minimo de un expediente.

La documentacién no seleccionada se elimina segun el
procedimiento de eliminacién contenido en el Acuerdo
04 de 2019, aplicando el método de picado para los
expedientes fisicos y por medio de un borrado completo
y seguro para el soporte electrénico; teniendo en cuenta
el procedimiento de eliminacién de documentos fisicos
GCO-PD-11 adoptado por la empresa con previa
aprobacién del Comité institucional de gestion y
desempeiio.

Posteriormente, el responsable del area del archivo
central previa aprobacion del Comité Institucional de
Gestiéon y Desemperio aplicara el procedimiento de
digitalizacion GCO-PD-10 de los documentos, para la
consulta y conservacion del documento fisico, el cual se
conservard en su soporte original. Los documentos
digitalizados se almacenaran en el servidor de la
empresa aplicando la politica de seguridad de la
informacion y los planes de preservacién a largo plazo,
implementados por la ESE.

Finalmente, los expedientes seleccionados se
transferiran al archivo histérico de la empresa, aplicando
el procedimiento de archivo histérico GCO-PD-09
adoptado por la empresa y lo descrito en el articulo
2.8.29.6 del Decreto 1080 de 2015 con previa
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aprobacién del Comité institucional de gestién y
desempeiio.
122.09.08 | Contratos Interadministrativos 2 20 X Son documentos donde se evidencia la suscripcion de

« Estudios Previos

+ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal

» Cotizaciones, ofertas o propuesta

» Formato Hoja de Vida y soportes de estudio
y experiencia

* Documentos de identificacion

* RUT y Certificado de existencia y
representacion legal (si aplica)

» Constancia de Antecedentes (Certificado de
Antecedentes Judiciales, Fiscales,
Disciplinarios)

 Declaracion de Bienes y Rentas

« Formuiario de conocimiento del Proveedor,
Contratista o Cliente (si aplica)

« Formulario de inhabilidades

» Autorizacién de funcionamiento (si aplica)

» Certificado de afiliacién seguridad social
(salud, pension)

«» Certificado paz y salvo en seguridad social
y aportes parafiscales (si aplica)

» Contrato

» Registro Presupuestal

¢ Pdlizas

¢ Aprobacién de Pélizas

» Notificacién de Supervision

+ Constancia SECOP

» Cuentas de cobro

XX X X X X X X X X X XX XX XXX XXX XXXX XX

contratos entre otras entidades publicas con la ESE, en
el cual se pretende el intercambio de prestaciones de
servicios con contribucién econdmica y la satisfaccién de
necesidades contrapuestas, rigiéndose por el Estatuto
General de Contratacion, de acuerdo a lo establecido en
la Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacién de la Administracién”, acuerdo
interno 007 del 2019 “por medio del cual se aprueba el
estatuto interno de contratacién de la Empresa Social del
Estado Hospital del Rosario de Campoalegre” articulo
25.

Los tiempos de retencién en el archivo de gestion es de
dos (2) aflos contados una vez vencidas las garantias
constituidas a favor de la ESE en razén a la celebracién
del Contrato, evidenciada en el Acta de Cierre o
liquidacién del expediente contractual. Posterior a ello,
se transfiere al archivo central por un periodo de veinte
(20) afos.

De esta manera, cumplidos los tiempos de retencion, se
seleccionard el 100%de los contratos que aporten al
desarrollo del proceso misional de la ESE, que se
encuentren dentro de la transferencia a intervenir, los
demas seran eliminados. En relaciéon con el volumen
documental, si la muestra no cumple con la
caracteristica anteriormente mencionada, se debe
garantizar la seleccion como minimo de un expediente.
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PROCEDIMIENTO

Acta de liquidacién (si aplica)

La documentacién no seleccionada se elimina segun el
procedimiento de eliminacion contenido en el Acuerdo
04 de 2019, aplicando el método de picado para los
expedientes fisicos y por medio de un borrado completo
y seguro para el soporte electrénico; teniendo en cuenta
el procedimiento de eliminacién de documentos fisicos
GCO-PD-11 adoptado por la empresa con previa
aprobacién del Comité institucional de gestion y
desempeiio.

Posteriormente, el responsable del drea del archivo
central previa aprobacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio aplicard el procedimiento de
digitalizacién GCO-PD-10 de los documentos, para la
consulta y conservacién del documento fisico, el cual se
conservara en su soporte original. Los documentos
digitalizados se almacenaran en el servidor de la
empresa aplicando la politica de seguridad de la
informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la ESE.

Finalmente, los expedientes seleccionados se
transferiran al archivo histérico de la empresa, aplicando
el procedimiento de archivo histérico GCO-PD-09
adoptado por la empresa y lo descrito en el articulo
28296 del Decreto 1080 de 2015 con previa
aprobacién del Comité institucional de gestion y
desempeiio.

122.09.09

Contratos Sindicales

o Estudios Previos

+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
¢ |nvitaciones a ofertar

x

20

Son documentos que contienen acuerdos y convenios
establecidos entre sindicatos. y empleadores. Estos
contratos regulan condiciones laborales, derechos y
obligaciones de las partes involucradas, y pueden incluir
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¢ Cotizaciones, ofertas o propuesta X aspectos como salarios, jornadas de trabajo vy
¢ Formato Hoja de Vida y soportes de X beneficios, de acuerdo a lo establecido en la Ley 80 de
estudio y experiencia 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de
o Documentos de identificacion X Contratacién de la Administracién”, acuerdo interno 007
e RUT y Certificado de existencia y X qel 2019 “por medio del cual se aprueba el estatuto
representacion legal (si aplica) X lnternp de contratagién de la Empresa Social del Estado
« Constancia de Antecedentes (Certificado X Hospital del Rosario de Campoalegre” articulo 25.
de Antecedentes Judiciales, Fiscales, . . . .
Disciplinarios, certificado de medidas Los tiempos de retencién en el archivo de gestion es de
correctivas) X dos (2) afos contados una vez vencidas las garantias
« Declaracién de Bienes y Rentas X constituidas a favor de la ESE en razén a la celebracion
o Formulario de inhabilidades X del Contrato, evidenciada en el Acta de Cierre o
« Autorizacién de funcionamiento (si aplica) X liquidacién del expe_dlente contractual. quterlor a gllo,
« Certificado de afiliacion sequridad social X se trans:ﬂere al arc.hlvo central por un perlqdo de velpte
lud, pensién) X (20) afos. Adquiere valores secundarios de tipo
(saq  penst . . histérico, ya que dan cuenta del cumplimiento de los
* (Certificado paz y salvo en se_gundad socal X procesos y metodologias de la contratacion institucional.
y aportes parafiscales (si aplica) :
¢ Contrato X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
* Pdlizas L X central, el responsable del 4rea del archivo central previa
* Aprobacion de Pdlizas x aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
* Pazy salvo municipal y pago de X Desempefio aplicara el procedimiento de digitalizacién
estampillas. X GCO-PD-10 de los documentos, para la consulta y
* Registro Presupuestal X conservacion del documento fisico, el cual se conservarg
e Acta de inicio X en su soporte original. Los documentos digitalizados se
¢ Informe mensual de actividades y sus X almacenaran en el servidor de la empresa aplicando la
soportes politica de seguridad de la informacién y los planes de
¢ Certificacion de la prestacion del servicio X preservacién a largo plazo, implementados por la ESE.
¢ Comunicaciones Oficiales y demas X
documentos del contrato, segtin su Finalmente, cumplido su periodo de retencién en el
evolucion) archivo central los documentos se transferiran at archivo
o Acta de liquidacién X histérico de la empresa, aplicando el procedimiento de
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archivo histérico GCO-PD-09 adoptado por la empresa y
lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de
2015 con previa aprobacién del Comité institucional de

gestion y desempenfio.

122.10 CONVENIOS

122.10.01 | Convenios Interadministrativo 2 20 X Son documentos mediante los cuales se suscriben
»  Estudios previos X convenios entre dos o mas entidades publicas
s Certificado de Disponibilidad X gubernamentales en virtud al principio de coordinacién
Presupuestal X que debe existir entre las mismas, con el propésito de
« Minuta de convenio X cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de
e Registro presupuestal X las entidades suscribientes, de acuerdo a lo establecido
e Acta de inicio del convenio X en la Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto
»  Informe de actividades del convenio X General de Contratacién de la Administracién”, acuerdo
e  Actas de finalizacién X interno 0_07 del 2019 “por medio del cual se aprueba el
« Solicitud de adicion o préroga del X estatuto interno de contratacién de la Empresa Social del
X Estado Hospital del Rosario de Campoalegre” articulo

convenio (si aplica)
Acta de liquidacion

25,

Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
dos (2) aros contados una vez vencidas las garantias
constituidas a favor de la ESE en razén a la celebracion
del Contrato, evidenciada en el Acta de Cierre o
liquidacién del expediente contractual. Posterior a ello,
se transfiere al archivo central por un periodo de veinte
(20) afios. Para proceder a su seleccioén, teniendo en
cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
de 1993 y con el finde salvaguardar como parte de la
memoria institucional y conservar un volumen
documental adecuado que refleje los procesos vy
metodologlas de la contratacién institucional.
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De esta manera, cumplidos los tiempos de retencién, se
seleccionara el 100%de los contratos que aporten al
desarrollo del proceso misional de la ESE, que se
encuentren dentro de la transferencia a intervenir, los
demas seran eliminados. En relacién con el volumen
documental, si la muestra no cumple con la
caracteristica anteriormente mencionada, se debe
garantizar la seleccién como minimo de un expediente.

La documentacion no seleccionada se elimina segtin el
procedimiento de eliminacién contenido en el Acuerdo
04 de 2019, aplicando el método de picado para los
expedientes fisicos y por medio de un borrado completo
y seguro para el soporte electrdnico; teniendo en cuenta
el procedimiento de eliminaciéon de documentos fisicos
GCO-PD-11 adoptado por la empresa con previa
aprobacién del Comité institucional de gestién y
desempefio.

Posteriormente, el responsable del area del archivo
central previa aprobacién del Comité institucional de
Gestion y Desempefio aplicard el procedimiento de
digitalizacién GCO-PD-10 de los documentos, para la
consulta y conservacion del documento fisico, el cual se
conservara en su soporte original. Los documentos
digitalizados se almacenaran en el servidor de la
empresa aplicando la politica de seguridad de la
informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la ESE.

Finalmente, los expedientes seleccionados se
transferiran al archivo histérico de la empresa, aplicando
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el procedimiento de archivo histérico GCO-PD-09
adoptado por la empresa y lo descrito en el articulo
2.8.29.6 del Decreto 1080 de 2015 con previa
aprobacién del Comité institucional de gestion y
desempefio.
122.24 ORDENES
122.24.01 | Ordenes de compra 2 20 x | x | Son documentos que registran la solicitud formal de

* Requerimiento X adquisicién de bienes o servicios por parte de la ESE,

+ FEstudio de mercado X incluyendo detalles como la descripcién del producto,

 Certificado de disponibilidad presupuestal X cantidades, precios y condiciones de pago, de acuerdo

« Cotizaciones X a lo establecido en Ia Ley 80 de 1993 “Por la cual se

« Estudio de precio (cuadro) X expide el Estatuto General de Contratacién de la

+ Orden de compra X Administracién”, acuerdo interno 007 del 2019 ‘“por

« Registro presupuestal X medio del cual se aprueba el eslatuto interno de

« Pago de estampilia X contratacion de la Empresa Social del Estado Hospital

. X del Rosario de Campoalegre” articulo 25.

L]

Comprobante de egreso

Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
dos (2) aflos contados una vez vencidas las garantias
constituidas a favor de la ESE en razén a la celebracion
del Contrato, evidenciada en el Acta de Cierre o
liquidacion del expediente contractual. Posterior a ello,
se transfiere al archivo central por un periodo de veinte
(20) anos. Para proceder a su seleccion, teniendo en
cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
de 1993 y con el finde salvaguardar como parte de la
memoria institucional y conservar un volumen
documental adecuado que refleje los procesos vy
metodologias de la contratacién institucional.
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De esta manera, cumplidos los tiempos de retencién, se
seleccionard una muestra cualitativa del 30%de la
totalidad de la produccién anual (promedio de
expedientes anual 24), mediante el método de seleccién
sistematico, de aquellas 6rdenes de compra de mayor
valor que se encuentren dentro de la transferencia a
intervenir. En relacién con el volumen documental, si la
muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe
garantizar la seleccion como minimo de un expediente.

La documentacion no seleccionada se elimina segtn el
procedimiento de eliminacién contenido en el Acuerdo
04 de 2019, aplicando el método de picado para los
expedientes fisicos y por medio de un borrado completo
y seguro para el soporte electrénico; teniendo en cuenta
el procedimiento de eliminacion de documentos fisicos
GCO-PD-11 adoptado por la empresa con previa
aprobacion del Comité institucional de gestién vy
desempefio.

Posteriormente, el responsable del area del archivo
central previa aprobacién del Comité Institucional de
Gestién y Desemperio aplicard el procedimiento de
digitalizacién GCO-PD-10 de los documentos, para la
consulta y conservacion del documento fisico, el cual se
conservara en su soporte original. Los documentos
digitalizados se almacenardn en el servidor de la
empresa aplicando la politica de seguridad de la
informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la ESE.




CAMPALEGRE ()

ESE HOSPITAL DEL ROSARIO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA: 12-10-2021 | CODIGO: GCO-FO-22 VERSION: 1 Pagina 18 de 20
ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA
OFICINA PRODUCTORA: 122 - UNIDAD INTEGRADA DE CONTRATACION
SOPORTE O RETENCIO DISPOSICION
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO N FINAL PROCEDIMIENTO
P E AG [ AC |CT |[E|D| S
Finalmente, los expedientes seleccionados se
transferiran al archivo histérico de la empresa, aplicando
el procedimiento de archivo histérico GCO-PD-09
adoptado por la empresa y lo descrito en el articulo
2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015 con previa
aprobacién del Comité institucional de gestion y
desempeiio.
122.24.02 | Ordenes de Prestacion de Servicios 2 20 X | x { de acuerdo a lo establecido en la Ley 80 de 1993 “Por la
¢ Estudio Previo ‘ X cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
e« CDP X Administracién”, acuerdo interno 007 del 2019 “por
e Propuesta de servicios X medio del cual se aprueba el estatuto interno de
« Formato verificacién requisitos hoja de X contratacion de la Empresa ”Sor,‘{al del Estado Hospital
vida X del Rosario de Campoalegre” articulo 25.
¢ Hoja de vida X _ . ) g
Declaracién de bienes y rentas X Los tiempos de retencién en el archivo de gestion es,de
«  Documento de identificacién y libreta X dos (2) anos contados una vez venc’|das las garant_le’xs
militar en el caso del personal masculino constituidas a favqr de !a ESE enrazén ala ceIepracnon
. Certificados de antecedentes X del Contrato, evidenciada en el Acta de Cierre o
) . X liquidacién del expediente contractual. Posterior a elio,
¢ Sopor_te . documental' de es?u.dlo y se transfiere al archivo central por un periodo de veinte
experiencia que acredite los requisitos del X (20) afios. Para proceder a su seleccion, teniendo en
cargo . . X cuenta la prescripcibn de las acciones de
* Ce."'ﬁcad° de competencias laborales (si responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
apllqa) . X de 1993 y con el finde salvaguardar como parte de la
¢ Certificado de aptitud laboral (examen X memoria institucional y conservar un volumen
medico de ingreso) ) documental adecuado que refleje los procesos y
+  Afiliaciones al sistema de seguridad X metodologias de la contratacion institucional.
social: (EPS, AFP) X
*+  Afiliaciones a administradora de riesgos X De esta manera, cumplidos los tiempos de retencion, se
profesionales (ARL) seleccionar4 una muestra cualitativa del 5% mediante el
¢ RUT X método de seleccién aleatoria (promedio de expedientes
¢+ Formato Inhabilidad e incompatibilidad X anual 600), de los contratos ejecutados, que se
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e Carné de Vacunas (Hepatitis B / Fiebre X encuentren dentro de la transferencia a intervenir. En
amarilla) — (si aplica) X relacién con el volumen documental, si la muestra
s Orden de Prestacién de Servicios X resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la
¢ Péliza de cumplimento aprobadas (si X seleccién como minimo de un expediente.
aplica) X
o Péliza de Responsabilidad Civil aprobada X La documentacién no seleccionada se elimina segun el
(si aplica) X procedimiento de eliminacién contenido en el Acuerdo
Registro Presupuestal X 04 de 2019, aplicando el método de picado para los
Acta de inicio X expedientes fisicos y por medio de un borrado completo
Certificado de Supervision X y seguro para el soporte electronico; teniendo en cuenta
X el procedimiento de eliminacién de documentos fisicos
Facturas y/o cuentas de cobro X GCO-PD-11 adoptado por la empresa con previa

Informes de ejecucién

Otrosi (si aplica)

Planillas pago seguridad social
Actas de Suspension (si aplica)
Actas de Reiniciacién

Acta de liquidacién o acta de recibo
definitivo (si aplica)

aprobaciéon del Comité institucional de gestion vy
desempefio.

Posteriormente, el responsable del area del archivo
central previa aprobacién del Comité Institucional de
Gestién y Desempeiio aplicard el procedimiento de
digitalizacion GCO-PD-10 de los documentos, para la
consulta y conservacion del documento fisico, el cual se
conservard en su soporte original. Los documentos
digitalizados se almacenarén en el servidor de la
empresa aplicando la politica de seguridad de la
informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la ESE.

Finalmente, los expedientes seleccionados se
transferiran al archivo histérico de la empresa, aplicando
el procedimiento de archivo histérico GCO-PD-09
adoptado por la empresa y lo descrito en el articulo
2.8.29.6 del Decreto 1080 de 2015 con previa
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: aprobacién del Comité institucional de gestién
desemperio.
CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

P= Papel

E= Electrénico

AG= Ar(;,hivo de Gestion
AC= Archivo Central

CT =Conservacion Total

E = Eliminacién
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JOSE ALEXANDER MORENO CORDOBA
Gerente ESE

CONSTANﬂA OFELIA MOLANO CUELLAR
Profesional Universitaria Administrativa
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DIANA BEDOYA BARCO
Asesora Gestion Documental
Profesional en Ciencias de la Informacion y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica

Fecha de aprobacién:
15 de octubre de 2024

Fecha de Convalidacion:




