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124.05 COMPROBANTES CONTABLES
124.05.01 | Comprobantes Contables de Egresos 2 10 X Son documentos en los cuales se resumen las
s Comprobante de egreso X operaciones financieras, econdémicas, sociales y
e Causacion X ambientales de la entidad contable publica. EIl
o  Cuenta de cobro (si aplica) X comprqbante de egreso constituye la sintesi§ de las
e Entrada a almacén (si aplica) X operaciones relacionadas con el pago de efectfvo osu
« Factura (si aplica) X equivalente, de acuerdo a lo establecido en Articulo 28,
o Informe de actividades de prestacién de Ley 962 de 2005 Racionalizacién de la conservacion de
servicios y anexos (si aplica) )’E libros y papeles de comercio.
: ::;g;ﬁ: SZ r&e;\/rsir:icgrr:a( S(;s;aﬁgg?) X Los tiempos de retencion en el archivo de gestion es de
Soporte d P d 'dpd ial (si X dos (2) afios contados a partir del ingreso al expediente
* olpo e de pago de seguridad social (si X del ultimo egreso producido en la vigencia. Posterior a
aplica) fiscal i apli X ello, se transfiere al archivo central por un periodo de
¢ Soporte pago parafiscales (si aplica) X diez (10) aftlos. Una vez cumplidos los tiempos de
s Certificado cuenta bancaria (si aplica) X retencion, se eliminaran toda vez que la informacion
*  Pago de némina y soportes (si aplica) sobre los movimientos contables se consolida la
+  Cuenta por pagar (si aplica) subserie documental los informes de estados financieros
+ Notas de tesoreria (si aplica)

y los balances generales de la entidad la cual se
encuentra en la dependencia unidad financiero y
contable.

Una vez finalizado el tiempo de retencién 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
electronico; teniendo en cuenta el procedimiento de
eliminacién de documentos fisicos GCO-PD-11
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adoptado por la empresa con previa aprobacién del
Comité institucional de gestién y desempefio.
El procedimiento de eliminacién, lo realizara el archivo
central con el acompafiamiento del area de sistemas, a
partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicidn
Final y los lineamientos definidos frente -al borrado
seguro de documentos electronicos.
124.05.02 | Comprobantes Contables de Ingresos 2 10 X Son documentos que resumen las operaciones
+ Consignacién del banco X financieras, econdémicas, sociales y ambientales de la
s Listado resumen de recibos de caja X entidad contable piblica. El comprobante de ingreso
e Factura de venta X resume las operaciones relacionadas con el recaudo de
o Consignacién / Traslado X efectivo o documento que lo represente, de acuerdo a lo
. X establecido en Articulo 28 Ley 962 de 2005

Notas contables (si aplica)

Racionalizacion de la conservacién de libros y papeles
de comercio.

Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
dos (2) aftos contados a partir del ingreso al expediente
del ultimo egreso producido en la vigencia. Posterior a
ello, se transfiere al archivo central por un periodo de
diez (10) afnos. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion, se eliminaran toda vez que la informacién
sobre los movimientos contables se consolida en la
subserie documental informes de estados financieros y
los balances generales de la entidad, la cual se
encuentra en la dependencia unidad financiero vy
contable.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, el responsable del area del archivo central
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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
eliminacién de documentos fisicos GCO-PD-11
adoptado por la empresa con previa aprobacion del
Comité institucional de gestién y desempefio.

El procedimiento de eliminacién, lo realizara el archivo
central con el acomparfiamiento del area de sistemas, a
partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicién
Final y los lineamientos definidos frente al borrado
seguro de documentos electrénicos.

124.08 CONCILIACIONES

124.08.01 | Conciliaciones Bancarias 2 10 X Son documentos que contiene la comparacion entre los
e Extracto bancario datos informados por una institucién financiera, sobre los
e Libro auxiliar de bancos movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con
e Notas de tesoreria (contables) los libros de contabilidad de la entidad contable publica,
e Conciliacion con explicacion de sus diferencias, de acuerdo a lo
establecido en Articulo 28, Ley 962 de 2005
Racionalizacién de la conservacién de libros y papeles
de comercio.

X X X X
X X X X

Los tiempos de retencion en el archivo de gestion es de
dos (2) afios contados a partir del cierre de la vigencia.
Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
periodo de diez (10) afios. Una vez cumplidos los
tiempos de retencién, se eliminaran toda vez que la




GAMBORLERRS (19

ESE HOSPITAL DEL ROSARIO

2\
A
]
&
4

t
o)
¥

'

3V

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Ko

7 RNTASGTN,

~

VIGENCIA: 12-10-2021 |

CODIGO: GCO-FO-22

VERSION: 1

Pagina 4 de 10

ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA
OFICINA PRODUCTORA: 124 - UNIDAD FINANCIERO Y CONTABLE

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCIO
N

DISPOSICION
FINAL

P E

AG | AC

CT |[E|D

S

PROCEDIMIENTO

informacién sobre los movimientos contables se
consolida en la subserie informes de estados financieros
y los balances generales de la entidad, la cual se
encuentra en la dependencia unidad financiero y
contable.

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 gestién y desempeiio.

El procedimiento de eliminacion, lo realizara el archivo
central con el acompafiamiento del area de sistemas, a
partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion
Final y los lineamientos definidos frente al borrado
seguro de documentos electrénicos.

124.11

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

» Declaraciones de Renta y Complementarios
¢ Declaraciones de Rete ICA

¢ Declaraciones de Retencion en la fuente

Son documentos que agrupa las obligaciones tributarias
presentadas por la ESE, ante las instituciones
correspondientes.

Los tiempos de retencion en el archivo de gestion es de
dos (2) afos contados a partir del cierre de la vigencia.
Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
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periodo de diez (10) afos. Una vez cumplidos los
tiempos de retencién, se eliminaran toda vez que la
informacién se consolida en la subserie informes de
estados financieros y los libros de mayor y balance, los
cuales tienen disposicién final conservacion total, la cual
se encuentra en la dependencia unidad financiero y
contable.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, el responsable del area del archivo central
realizara la eliminacion 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
eliminacién de documentos fisicos GCO-PD-11
adoptado por la empresa con previa aprobacién del
Comité institucional de gestién y desempefio.

El procedimiento de eliminacién, lo realizara el archivo
central con el acompafiamiento del area de sistemas, a
partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion
Final y los lineamientos definidos frente al borrado
seguro de documentos electrénicos.

124.17 INFORMES

124.17.05 | Informes Estados Financieros 2 10 X X Son documentos que presentan la situacion econémica
+ Estados de situacién financiera X y financiera de la ESE en un periodo determinado. Estos
+ Estados de resultados integral informes, como el balance general, el estado de
+ Notas a los estados financieros X resultados y el flujo de efectivo, son fundamentales para

>
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+ Estados de cambio en el patrimonio X la toma de decisiones, el anélisis de la rentabilidad y la

transparencia financiera.

Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
dos (2) afios contados a partir de la consolidacién y
publicacién de los estados financieros al cierre de cada
vigencia. Posterior a ello, se transfiere al archivo central
por un periodo de diez (10) afios. Adquiere valores
secundarios dado que refleja la gestién financiera y
permite reconstruir la memoria econémica de la ESE.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, el responsable del area del archivo central previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio aplicara 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
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, cumplido su periodo de retencion 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 desempeiio.

124.21

LIBROS CONTABLES
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124.21.01 | LIBROS AUXILIARES 2 10 X Son documentos que comprende registros contables
o Libro contable auxiliar X detallados que complementan la contabilidad general de

la ESE. Estos libros organizan informacion especifica
sobre cuentas como clientes, proveedores, inventarios y
activos, facilitando el control y la gestion financiera al
proporcionar un desglose mas preciso de las
transacciones.

Los tiempos de retencién en el archivo de gestion es de
dos (2) afios contados a partir del cierre de vigencia.
Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
periodo de diez (10) afios. Una vez cumplidos los
tiempos de retencion, se eliminardn toda vez que
carecen de valores secundarios para la investigacion, la
ciencia y la cultura, ademas la informacién se consolida
en la subserie documental Libro Mayor y balance la cual
se encuentra en la dependencia unidad financiero y
contable.

Una vez finalizado el tiempo de retencién 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 eliminacion 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
eliminacién de documentos fisicos GCO-PD-11
adoptado por la empresa con previa aprobacion del
Comité institucional de gestién y desempefio.
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El procedimiento de eliminacidn, lo realizara el archivo
central con el acompafiamiento del area de sistemas, a
partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion
Final y los lineamientos definidos frente al borrado
seguro de documentos electrénicos.
124.21.02 | Libros Mayor Y Balance 2 10 X X Son documentos que resumen por mes el saldo inicial,
¢ Libro mayor y balance X el movimiento y el saldo final de las cuentas.

Los tiempos de retencién en el archivo de gestion es de
dos (2) afios contados a partir del cambio de vigencia.
Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
periodo de diez (10) afios. Adquiere valores secundarios
de tipo histérico, ya que, refleja cada una de las cuentas
contables, las operaciones que se produzcan y registren
en el libro diario durante el ejercicio financiero de la ESE.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, el responsable del area del archivo central previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio aplicara 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, cumplido su periodo de retencién en el
archivo central los documentos se transferirdn 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
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2015 con previa aprobacién del Comité institucional de
gestion y desempefio.
124.27 PRESUPUESTOS 2 10 X X Son documentos que contienen la estimacién detallada
s Anteproyecto presupuesto X de los diferentes rubros presupuestales para cada
* Resolucién de aprobacion presupuesto X vigencia fiscal y ofrece informacién amplia sobre los
+  Presupuesto Inicial X valores proyectados en el primer afo de las Propuestas
N X Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes a

Resolucién de modificaciones al
presupuesto

Informes de ejecucién presupuestal
Resolucién de cierre del presupuesto (si
aplica)

aspectos del presupuesto colombiano.

Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
dos (2) afios contados a partir del cierre de vigencia.
Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
periodo de diez (10) afios. Adquiere valores secundarios
de tipo histérico, ya que contienen informacion que
testimonia las acciones tomadas en el célculo de las
proyecciones, gasto que se requieren para el
funcionamiento de la entidad por cada vigencia junto con
las justificaciones de los ingresos y gastos.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, el responsable del area del archivo central previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestidén y
Desempeiio aplicara 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
almacenaran en el servidor de la empresa aplicando la
politica de seguridad de la informaci6n y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la ESE.
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Finalmente, cumplido su periodo de retencién en el
archivo central los documentos se transferirdn 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.

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

P= Papel

E= Electronico

AG= Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

CT =Conservacion Total

E = Eliminacién
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JOSE ALEXANDER MORENO CORDOBA

Gerente ESE

CONSTANZ/Q OFELIA MOLANO CUELLAR
Profesional Universitaria Administrativa
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DIANA BEDOYA BARCO
Asesora Gestion Documental

Profesional en Ciencias de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica

Fecha de aprobacion:
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