TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN (1.3.1)

DISPOSICION
PORTE RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SoPO FORMATO — FINAL PROCEDIMIENTOS
SF SE A.G. A.C. CT| D S
1.3.1-1 ACTAS
1.3.1-1.1 ACTAS DE COMITE DE EVALUACION Y . " o x : .
VALORIZACION DE BIENES En las Actas de comité de evaluacién y valorizacion de bienes queda registrada toda la
Actas X X PDF informacion y decisiones tomadas en la reunion sobre los bienes y sus bajas. Resolucion 116 del
Relacién de elementos inservibles para dar de baja X 1 10 X 29 de Abril de 2021, tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir de la Gltima acta del afio en
cuando aplique ! X X PDF el archivo de gestion y un tiempo de (10) afios en el archivo central.
Resolucién de t;a'a cuando aplique Son de conservacion total porque muestran el destino final de algunos elementos de propiedad
Ja, Pia de la institucion.
1.3.1-2 HISTORIALES
1.3.1-2.1 HISTORIALES DE PARQUE AUTOMOTOR X 1 10 X
Contrato o acta de donacién X Documentacion expedientes de los automotores que la institucion adquiere a traves de
Tarjeta de propiedad X diferentes medios para su buen funcionamiento de prestacion de servicios de salud. Tiene un
Recibos de pago de impuesto X tiempo de (1) afio, contados a partir de la dada de baja del bien en el archivo de gestion y un
Pélizas de sequros X tiempo de (10) afios en el archivo central.
Documentos de mantenimiento X Permanecer en archivo de gestion mientras el parque automotor este en funcionamiento y un
afio después de haber salido de circulacion, transferirlos al archivo central para ser conservados
Actas de entrega X totalmente como evidencias de ese parque automotor.
r
1.3.1-2.2 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES X 1 10 X 3 ) . )
Titulos de propiedad de inmuebles Un titulo de propiedad es un documento que, tal como lo indica su nombre, acredita a una
Escritura Pablica persona/institucién como duefio o propietario de algin bien, principalmente inmueble como una
Recibos de pado de Impuestos edificacion casa, local comercial, lote, bodega etc. En él se debe de especificar la fecha y forma
Certificad pdgT di ,,p en la que se adquirié la propiedad, asi como las caracteristicas de la misma.Tienen un tiempo
Ie ! |ca.0fj el [a |_C|c:jn Propiedad Raiz de B , de (1) afios en el archivo de gestion, contados a partir de la venta o enegenacién del bien y un
nventario de la Lonja de Propiedad Raiz de Boyaca tiempo de (10) afio en el archivo central.
Son documentos que sirven como referente historico para el hospital, ya que guardan la
memoria de aquellos lugares en que ha prestado sus servicios la institucion.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN (1.3.1)

DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
SF SE A.G. A.C. CT|( D S
1.3.1-2.3 HISTORIALES BIENES MUEBLES X X excel 1 10 X ) ! . L .
) o Los inventarios en el almacen son los registros de todas adquisiciones, propiedades, muebles
Inventario general por servicios X X excel inmubles, elementos etc de la Institucidn en el cual se detallan los asuntos, fechas, cantidaes,
Pélizas de seguros X X PDF plaquetas concodigo de barrar, entre otros. Tienen un tiempo de (1) afio en el archivo de
Documentos de Seguros X X PDF gestion, contados a partir del la terminacién de los inventarios del afio y un tiempo de (10) afios
En caso de siniestro se llevaran los documentos propios| X X PDF en el archivo central.
de la investigacion Se debe conservar los consolidados, por ser documento administrativo, de valor legal e histérico
para la administracion del Hospital.
1.3.1-2.4 HISTORIALES INSUMOS X X PDF 1 10 X Los inventarios en el almacen son los registros de todas adquisiciones, propiedades, muebles
Cronograma de inventarios a la bodega de Almacén X X PDF inmubles, elementos etc de la Institucion en el cual se detallan los asuntos, fechas, cantidaes,
plaquetas concodigo de barrar, entre otros. Tienen un tiempo de (1) afo en el archivo de
Actas de Inventarios Parciales- mensuales X X PDF gestion, contados a partir del ultimo inventario del afio y un tiempo de (10) afios en el archivo
Actas de Inventarios Totales - semestrales X X PDF central.
Se debe conservar los consolidados, por ser documento administrativo, de valor legal e histdrico
para la administracion del Hospital.
1.3.1-3 INFORMES DE ALMACEN
1.3.1-3.1 INFORME DE CONTABILIDAD X X PDF 1 10 X
Informe Los informes son documentos que indican la gestion realizada por el drea ante un ente interno o
externo. Permanece (1) afio en el archivo de gestion, contados a partir del ultimo informe del
afo y (10) anos en el central.
Son de conservacion total porque son un referente historico sobre la gestion del servicio.
1.3.1-3.2 INFORME A ENTES DE CONTROL X PDF 1 10 X ) . y ) , .
Informe Los informes son documentos que indican la gestion realizada por el area ante un ente interno o
externo. Permanece (1) afio en el archivo de gestion, contados a partir del ultimo informe del
afio y (10) anos en el central.
Son de conservacion total porque son un referente histdrico sobre la gestion del servicio.
1.3.1-3.3 INFORMES A REVISORIA FISCAL X PDF 1 10 X Los informes son documentos que indican la gestion realizada por el area ante un ente interno o
Informe o . L - L
externo. Permanece (1) afio en el archivo de gestion, contados a partir del ultimo informe del
afo y (10) anos en el central.
Son de conservacion total porque son un referente histdrico sobre la gestion del servicio.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN (1.3.1)

DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
SF SE A.G. A.C. CT|( D S
1.3.1-4 COMPROBANTES DE ALMACEN
1.3.1-4.1 COMPROBANTE DE INGRESO X X excel 1 10

Comprobante Los movimientos diarios de almacén son todas las transacciones de entrada, salida, traspasos de
mercancias del almacén. Tienen un tiempo de (1) afo en el archivo de gestion, contados a partir
del ultimo comprobante del afio y un tiempo de (10) afios en el archivo central.

Son de eliminacién por cuanto es un expediente que permite controlar y supervisar el consumo
y servicio de los bienes devolutivos y de consumo del Hospital, llevando los registros
correspondientes.

1.3.1-4.2 COMPROBANTE DE EGRESO X X PDF 1 10 . o . . .

Comprobante Los mov[mlentos dlarlgs de_ almacén _son todas las tiansacaones _de entrada.,lsallda, traspasos d_e
mercancias del almacén. Tienen un tiempo de (1) afio en el archivo de gestion, contados a partir
del ultimo comprobante del afio y un tiempo de (10) afios en el archivo central.

Son de eliminacién por cuanto es un expediente que permite controlar y supervisar el consumo
y servicio de los bienes devolutivos y de consumo del Hospital, llevando los registros
correspondientes.

SF: SOPORTE FISICO
SE: SOPORTE ELECTRONICO

Ooa

CT: CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

MONICA MARTA LONDONO FORERO
Firma: Responsable Alta Direccion
Oficina Asesora Desarrollo de Servicios

ELIZABETH CARO ARIAS o
Firma: Responsable de Gestion Documental
FECHA: NOVIEMBRE 2021




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA (1.3.2)

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SHUIAE || GERTEY (T e M A ERLL PROCEDIMIENTOS
SF SE © AG.[AC.|CT| D S E
1.3.2-1 INFORMES
1.3.2-1.1 (INFORME A ENTES DE CONTROL X PDF/SIHO| 2 10 X |El contenido de este documento son las disposiciones contenidas en el decreto 2193 de|
Informe de Decreto 2193 - Secretaria de Salud de Boyaca MINPROTE 2004 y tienen por objeto establecer las condiciones y procedimientos para disponer de
CCION informacion periddica y sistematica que permita realizar el seguimiento y evaluacion de
SOCIAL la gestion de las instituciones plblicas prestadoras de servicios de salud y evaluacion
del estado Colombiano. Decreto 2193/2004 Tienen un tiempo de (2) afios en el archivo,
de gestion, contados a partir del Ultimo informe del afio y un tiempo de (10) afios en el
archivo central. Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).
Se lleva Gnicamente en medio magnético. Son documentos de eliminacion porque en
este término sus valores primarios pierden vigencia.
1.3.2-1.2 (INFORMES ENTIDADES DEL ESTADO X PDF 1 10 X Documentacion obligatoria que la Institucon debe enviar periodicamente a entes de
- — - —— - ontrol externo como evidencia del estado financiero del hospital tienen un tiempo de
Reportes del’ Sistema de Informacién de Hacienda Publica - CHIP X Pl_DF/Aleca (1) afio en el archivo de gestion, contados a partir del Gltimo informe del afio y un
CGR catedoria Presubuestal tivo CHIP N o . .
Reportes al Banco de la Repiblica X PDF tiempo d_e (10) afos en el .a.rchlvo central.Contabilidad dg Costos, Normas y
- — Internacionales de Contabilidad (NIC), Normas Internacionales de Informacion
Reporte Inft‘nrmamon' fje Fiducias — X PDF Financiera (NIIF), Normas Internacionales de Contabilidad del Sector PUblico (NICSP).
Reporte de informacién de deuda puiblica X POF Son de eliminacién porque la informacion reportada se encuentra disponible en las
respectivas paginas web de los entes a quienes se les envia; por tanto, no se lleva en
medio impreso.

SF: SOPORTE FISICO
SE: SOPORTE ELECTRONICO
CT: CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

QyoHE

MONICA MARTA LONDONO FORERO

Firma: Responsable Alta Direccion
Oficina Asesora Desarrollo de Servicios

ELIZABETH CARO ARIAS
Firma: Responsable de Gestion Documental
FECHA: NOVIEMBRE 2021




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA / PRESUPUESTO (1.3.2.1)
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ERIIAE FORMATO el IDLSHOSICIONIFTNAL PROCEDIMIENTOS
SF | SE AG.| AC. |CT|( D S E
1.3.2.1-1 CERTIFICADOS
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
1.3.2.1-1.1 PRESUPUESTAL X PDF 1 20 X
Solicitud de Certificado de  Disponibilidad
Presupuestal X
Certificados de Disponibilidad Presupuestal El Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), es un documento mediante el cual se garantiza la
X existencia del rubro y la apropiacién presupuestal suficiente para atender un gasto determinado. Tiene|
Relacion consolidada de certificados expedidos X un tierl'lpo de (1) aﬁo, contados a partir de la emision del l]ltirpo certificado del afio y un Fiempo de
(20) afios en el archivo central. LEY 179 DE 1994 Por la cual se introducen algunas modificaciones a la
Ley 38 de 1989 de la Ley general de presupuesto. Los Certificados de Disponibilidad y Registro
Presupuestal, se llevan unicamente en medio magnetico, debido a que el fisico se anexa a la orden de
compra o al contrato.
Son documentos de eliminacion porque en este término sus valores primarios caducan.
El Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), es un documento mediante el cual se garantiza la
1.3.2.1-1.2 CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL X 1 20 X |existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente para atender un gasto determinado. Tiene|
un tiempo de (1) afio, contados a partir de la emision del Ultimo certificado del afio y un tiempo de|
Solicitud certificado X (20) afios en el archivo central. LEY 179 DE 1994 Por la cual se introducen algunas modificaciones a la
Certificado de Registro Presupuestal X Ley 38 de 1989 de Ia‘ Lfey general de presupuestg. Los (;ertiﬁcados deADisponibiIidad y Registro
Relacion consolidada de certificados expedidos X Presupuestal, se llevan unicamente en medio magnético, debido a que el fisico se anexa a la orden de|
compra o al contrato.
Son documentos de eliminacién porque en este término sus valores primarios caducan.
1.3.2.1-2 INFORMES
1.3.2,.1-2.1 INFORME DE EJECUCIONES DE CONTROL| X X |Plataforma /cgr| 1 20 X Documento que informa a un ente de control interno o externo sobre el comportamiento de las|
PRESUPUESTAL: INGRESOS Y EGRESOS presupuesta ejecuciones presupuestales de ingresos y egresos como medida de control. tiene un tiempo de (1) afio,|
Informe chip contados a partir del dltimo informe del afio en el archivo de gestidn y un tiempo de (20) afios en el
archivo central.
Mediante el metodo cualitativo seleccionar el informe del mes de diciembre de cada vigencia, para
transferir al Archivo Histérico.
1.3.2.1-3 LIBROS DE PRESUPUESTO
1.3.2.1-3.1 LIBRO AUXILIAR DE EGRESOS X servinte 1 20 X Documentos de que llevan detalladamente el presupuesto el moviemiento y actividades que el Hospital
Libro debe hacer para operar y garantizar los pagos a todos sus relacionados. tiene un tiempo de (1) afio,
contados a partir del Ultimo registro en los libros en el archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en
el archivo central.
Se lleva unicamente en medio magnético. Se debe conservar en medio magnético, por ser documentos|
administrativos, de valor legal e histérico para la administracion del Hospital




Libro

PROCEDIMIENTOS

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE FORMATO anaanl IseROSICIONIETNAL
SF | SE AG.| AC. |CT| D S E
1.3.2.1-3.2 LIBRO AUXILIAR DE INGRESOS X servinte 1 20 X

Documentos de que llevan detalladamente el presupuesto el moviemiento y actividades que el Hospital
debe hacer para operar y garantizar los pagos a todos sus relacionados. tiene un tiempo de (1) afio,
contados a partir del Gltimo registro en los libros en el archivo de gestién y un tiempo de (20) afios en
el archivo central.
Se lleva unicamente en medio magnético. Se debe conservar en medio magnético, por ser documentos|
administrativos, de valor legal e histérico para la administracion del Hospital

SF: SOPORTE FISICO

CT: CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

SE: SOPORTE ELECTRONICO

@QCH-

IMEeNy

MONICA MARTA LONDONO FORERO
Firma: Responsable Alta Direccién

Oficina Asesora Desarrollo de Servicios

ELIZABETH CARO ARIAS
Firma: Responsable de Gestion Documental
FECHA: NOVIEMBRE 2021




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA / COSTOS (1.3.2.2)

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SF

SE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

A.G.

A.C.

cT

D

S

PROCEDIMIENTOS

1.3.2.2-1

INFORMES

1.3.2.2-1.1

INFORME DE CENTRO DE COSTOS
Informe

X

PDF

20

X

Es el documento para un ente de control externo e interno sobre el proceso de costos que la
institucion tiene para la vigencia. Tienen un tiempo de (1) afio en el archivo de gestion, contados a
partir del Gltimo informe del afio y un tiempo de (20) afios en el archivo central. Contabilidad de
Costos, Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Plblico (NICSP).

Se lleva unicamente en medio magnético. Son documentos de eliminacion, porque la informacion
contenida busca dar una solucién o accién a corto plazo.

1.3.2.2-1.2

INFORME DE COSTEO POR PRODUCTO
Informe

PDF

20

Es el documento para un ente de control externo e interno sobre el proceso de costos que la
institucion tiene para la vigencia. Tienen un tiempo de (1) afio en el archivo de gestion, contados a
partir del Gltimo informe del afio y un tiempo de (20) afios en el archivo central. Contabilidad de
Costos, Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Plblico (NICSP).

Se lleva unicamente en medio magnético. Son documentos de eliminacion, porque la informacion
contenida busca dar una solucién o accién a corto plazo.

1.3.2.2-1.3

INFORME DE DISTRIBUCION DE COSTOS POR
CUENTA CONTABLE
Informe

20

Es el documento para un ente de control externo e interno sobre el proceso de distribucion de costos
por cuenta contable para la vigencia. Tienen un tiempo de (1) afio en el archivo de gestion, contados
a partir del dltimo informe del afio y un tiempo de (20) afios en el archivo central. Contabilidad de
Costos, Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

mediant el proceso de seleccion cualitativa se debe conservar Unicamente el informe correspondiente
al mes de diciembre de cada vigencia.

SF: SOPORTE FISICO

SE: SOPORTE ELECTRONICO
CT: CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Nes=

SIENN

MONICA MARTA LONDONO FORERO
Firma: Responsable Alta Direccion

Oficina Asesora Desarrollo de Servicios

ELIZABETH CARO ARIAS
Firma: Responsable de Gestién Documental
FECHA: NOVIEMBRE 2021




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA / CONTABILIDAD (1.3.2.3)

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES <RI FORMATO A3ETEE] || B E LRI PROCEDIMIENTOS
SF SE AG.| AC. CT| D S E
1.3.2.3-1 ACTAS
1.3.2.3-1.1 |ACTAS DE COMITE DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE X X PDF 1 20 X En las Actas de comité de Sostenibilidad Contable queda registrada toda la informacion vy
Actas decisiones tomadas en la reunién sobre materia contable de la Institucion. Resolucion 116 del 29
presentacion de Abril de 2021, tiene un tiempo de (1) afios, contados a partir de la Ultima acta del afio en el
Registro de Asistencia archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo central. Cédigo de comercio Colombiano
Cartas de delegacién son documentos de conservacion total porque poseen valores primarios y secundarios y muestran
parte de la historia institucional.
1.3.2.3-2 DECLARACION DE INGRESOS Y PATRIMONIO X 1 20 X Es el documento donde se registra la declaracion de ingresos del hospital, los gastos y las|
Declaracion de Ingresos y patrimonio ganancias durante un periodo de tiempo determinado. ley 145 de 1960, en los articulos que aun
siguen vigentes. Por la ley 43 de 1990, por el decreto 2649 de 1993, por el cddigo de comercio, y
por la ley 1314 de 2009, Tiene un tiempo de (1) afios, contados a partir de la Gltima declaracion
del afio en el archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo central. Codigo de
comercio Colombiano. Se deben conservar porque reflejan la historia tributaria de la institucién.
1.3.2.3-3 ESTADOS FINANCIEROS X X PDF 1 20 X Los estados financieros son informes y documentos con informacion econdémica, del Hospital.
Balance General X X PDF Comprende: Balance general, estado de ganancias y pérdidas, estado de cambios en el patrimonio
Cambios en la situacién financiera X X PDF neto, estado de flujos. Tiene un tiempo de (1) afios, contados a partir del ultimo estado finacniero
Estado Actividad econémica X X PDF dle afio en el archivo de gestién y un tiempo de (20) afios en el archivo central. ley 145 de 1960,
Estado de cambios en el patrimonio X X PDF en los articulos que alin siguen vigentes. Por la ley 43 de 1990, por el decreto 2649 de 1993, por|
Fluio de Efectivo X X PDF el cddigo de comercio, y por la ley 1314 de 2009. Esta serie se deben conservar, por ser|
Notas a los estados financieros X X PDE documentos administrativos, de valor legal e histérico para la administracion de la entidad.
Dictamen de Revisoria Fiscal X X PDF
1.3.2.3-4 LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD
1.3.2.3-4.1 |LIBRO DIARIO X servinte 1 20 X Los libros oficiales son aquellos que permiten conocer, ordenar, controlar y verificar los hechos
Libro diario financieros, econémicos y sociales que lleva a cabo el hospital en desarrollo de su objeto social.
Tiene un tiempo de (1) afios, contados a partir del los ultimos registros en los libros del afio en el
archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo central. ley 145 de 1960, en los articulos
que aln siguen vigentes. Por la ley 43 de 1990, por el decreto 2649 de 1993, por el codigo de
comercio, y por la ley 1314 de 2009. Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Piblico (NICSP). Se debe conservar por ser documentos
administrativos, de valor legal e histérico para la administracion del Hospital. Codigo de comercio
Colombiano. A partir del afio 2000, los Libros Auxiliares se llevan en medio magnético, por tanto,
se conservara en el sistema integrado de informacion del Hospital.
1.3.2.3-4.2 |LIBRO MAYOR Y DE BALANCES X servinte 1 20 X Los libros oficiales son aquellos que permiten conocer, ordenar, controlar y verificar los hechos
Libro mayor y de balances financieros, econdmicos y sociales que lleva a cabo el hospital en desarrollo de su objeto social.
Tiene un tiempo de (1) afios, contados a partir del los ultimos registros en los libros del afio en el
archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo central. ley 145 de 1960, en los articulos
que aln siguen vigentes. Por la ley 43 de 1990, por el decreto 2649 de 1993, por el cédigo de
comercio, y por la ley 1314 de 2009. Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Plblico (NICSP). Se debe conservar por ser documentos
administrativos, de valor legal e histérico para la administracion del Hospital. Codigo de comercio
Colombiano. A partir del afio 2000, los Libros Auxiliares se llevan en medio magnético, por tanto,
se conservara en el sistema integrado de informacion del Hospital.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA / CONTABILIDAD (1.3.2.3)

SOPORTE

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SF SE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

A.G.

A.C.

CcT

D

S

PROCEDIMIENTOS

1.3.2.3-4.3 |LIBROS AUXILIARES X

Libros Auxiliares

servinte

1

20

X

Los libros oficiales son aquellos que permiten conocer, ordenar, controlar y verificar los hechos
financieros, econdmicos y sociales que lleva a cabo el hospital en desarrollo de su objeto social.
Tiene un tiempo de (1) afios, contados a partir del los ultimos registros en los libros del afio en el
archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo central. ley 145 de 1960, en los articulos
que auln siguen vigentes. Por la ley 43 de 1990, por el decreto 2649 de 1993, por el cédigo de
comercio, y por la ley 1314 de 2009. Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Plblico (NICSP). Se debe conservar por ser documentos
administrativos, de valor legal e histdrico para la administracion del Hospital. Codigo de comercio
Colombiano. A partir del afio 2000, los Libros Auxiliares se llevan en medio magnético, por tanto,
se conservara en el sistema integrado de informacion del Hospital.

1.3.2.3-5 NOTAS DE CONTABILIDAD X

Notas de contabilidad

20

La nota de contabilidad es un documento interno de la empresa que es utilizado para hacer|
registros contables cuando se trata de operaciones que no tienen soportes externos, u operaciones|
para las cuales no existen documentos internos especificos. Tiene un tiempo de (1) afios, contados
a partir de la ultima nota del afio en el archivo de gestién y un tiempo de (20) afios en el archivo
central. ley 145 de 1960, en los articulos que aln siguen vigentes. Por la ley 43 de 1990, por el
decreto 2649 de 1993, por el cédigo de comercio, y por la ley 1314 de 2009.

Se deben conservar en su totalidad porque representan el soporte de los estados financieros de la
institucion.

1.3.2.3-6 INFORMES

1.3.2.3-6.1 |INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO X

Reportes del Sistema de Informacion de Hacienda Publica - SHIP
CGN categoria informacion contable ptiblica

Informacion Exdgena (informacion a la DIAN) X
Informe de Circular Unica 049 - SUPERSALUD X

Boletin de Deudores Morosos del Estado X

PDF

PDF

PDF
PDF

PDF

Documentacion obligatoria que la Institucdn debe enviar periodicamente a entes de control
externo como evidencia del estado contable del hospital tienen un tiempo de (1) afio en el archivo
de gestion, contados a partir del ltimo informe del afio y un tiempo de (10) afio en el archivo
central.

Son de eliminacién porque la informacion reportada se encuentra disponible en las respectivas
paginas web de los entes a quienes se les envia; por tanto, no se lleva en medio impreso.

Son de eliminacion porque la informacion reportada se encuentra disponible en las respectivas
paginas web de los entes a quienes se les envia; por tanto, no se lleva en medio impreso.

SF: SOPORTE FISICO
SE: SOPORTE ELECTRONICO
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MONICA MARIA LONDORNO FORERO
Firma: Responsable Alta Direccion
Oficina Asesora Desarrollo de Servicios
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Firma: Responsable de Gestién Documental
FECHA: NOVIEMBRE 2021




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA (1.3.3)

SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
SF | SE A.G. A.C. CT| D S E
1.3.3-1 ARQUEO DE CAJA X X 1 20 X |El arqueo de caja es la herramienta que permite llevar a cabo el control de todo el dinero que entra y sale de la caja
X durante un turno de trabajo en el Hospital.Tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir del Ultimo arqueo del afio en
Formato de Arqueo de Caja PDF el archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo central. Decreto Unico de 2015 y Decreto 473 de 2020
Reporte de arqueo generada por el sistema PDF MIN. Hacienda y Crédito Piblico. Son de eliminacidn porque pierden sus valores primarios contablemente.
1.3.3-2 BOLETIN DIARIO DE CAJA X X PDF 1 20 X |El boletin diario de caja es la herramienta que permite saber el estado de la caja y el flujo real de los recursos con los
Recibos de caja que cuenta el Hospital a diario. Tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir de la finalizacion del Ultimo boletin del
Consignaciones X X PDF afio en el archivo de gestién y un tiempo de (20) afios en el archivo central. Decreto Unico de 2015 y Decreto 473 de
2020 MIN. Hacienda y Crédito PUblico.Son de eliminacion porque pierden sus valores primarios contablemente.
1.3.3-3 CONCILIACIONES BANCARIAS X X PDF 1 20 X La conciliaciéon _bancaria gs la comparac_ién que sg hace entre los apuntes contables que _Ileva una empresa de sus|
cuentas bancarias y los ajustes que realiza el propio banco sobre esas cuentas. Decreto Unico de 2015 y Decreto 473
Formato de Conciliacion X X EXCEL de 2020 MIN.Tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir de la Ultima conciliacién del afio en el archivo de gestion y
Reporte del Libro Diario de Bancos del periodo X X EXCEL un tiempo de (20) afios en el archivo central.
correspondiente Son de eliminacion porque pierde sus valores primarios y no poseen valores secundarios contablemente.
Extracto Bancario X X PDF
1.3.3-4 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1.3.3-4.1 CERTIFICACIONES DE INGRESOS Y X PDF 1 20 X |Son un documento privado elaborado y presentado por quienes deben hacer el pago de algunos impuestos. Dicha
RETENCIONES presentacion debe realizarse frente a la entidad correspondiente, para el caso colombiano, ante la DIAN o Direccion
Certificados Nacional de Impuesto y Aduanas Nacionales. Tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir de la Gltima declaracion de
la vigencia en el archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo central.
Se eliminan por ser documentos de validez anual, sin embargo se mantienen en el Archivo Central por el tiempo
estipulado, mientras poseen valores primarios.
1.3.3-4.2 DECLARACIONES DE INDUSTRIA Y COMERCIO X PDF 1 20 X |Son un documento privado elaborado y presentado por quienes deben hacer el pago de algunos impuestos. Dicha
Declaracion presentacion debe realizarse frente a la entidad correspondiente, para el caso colombiano, ante la DIAN o Direccion
Nacional de Impuesto y Aduanas Nacionales. Tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir de la Gltima declaracion de
la vigencia en el archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo central.
Se eliminan por ser documentos de validez anual, sin embargo se mantienen en el Archivo Central por el tiempo
estipulado, mientras poseen valores primarios.
1.3.3-4.3 DECLARACION DE IVA X PDF 1 20 X |Son un documento privado elaborado y presentado por quienes deben hacer el pago de algunos impuestos. Dicha
Declaracion presentacion debe realizarse frente a la entidad correspondiente, para el caso colombiano, ante la DIAN o Direccion
Nacional de Impuesto y Aduanas Nacionales. Tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir de la Ultima declaracion de
la vigencia en el archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo central.
Se eliminan por ser documentos de validez anual, sin embargo se mantienen en el Archivo Central por el tiempo
estipulado, mientras poseen valores primarios.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA (1.3.3)

SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
SF | SE A.G. A.C. CT| D| S E
1.3.3-4.4 DECLARACION RETENCION EN LA FUENTE X PDF 1 20 X |Son un documento privado elaborado y presentado por quienes deben hacer el pago de algunos impuestos. Dicha

Declaracion

presentacion debe realizarse frente a la entidad correspondiente, para el caso colombiano, ante la DIAN o Direccion
Nacional de Impuesto y Aduanas Nacionales. Tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir de la Gltima declaracion de
la vigencia en el archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo central.

Se eliminan por ser documentos de validez anual, sin embargo se mantienen en el Archivo Central por el tiempo
estipulado, mientras poseen valores primarios.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA (1.3.3)

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
SF SE A.G. A.C. CT| D S E
1.3.3-5 INFORMES Es el documento del informe ante un ente de control como la Contraloria del manejo de los recursos economicos de la
Instiutcion.Tienen un tiempo de (1) afios en el archivo de gestion, contados a partir del Gltimo informe del afio y un
1.3.3-5.1 INFORME A ENTES DE CONTROL X X PDF 1 10 X tiempo de (10) afio en el archivo central.
Informe Es de conservacion total porque es el consolidado de todos los movimientos de Tesoreria
Comunicacién Oficial
1.3.3-5.2 INFORME MENSUAL DE EGRESOS X PDF 1 10 X |Son los documentos de informes ante un entes externos e internos del manejo mensual de egresos, ingresos y estados
Informe de la Tesoreria. Tienen un tiempo de (1) afios en el archivo de gestion, contados a partir del Ultimo informe del afio y
un tiempo de (10) afios en el archivo central.
Son de eliminacién porque estan contenidos en el Informe Anual a la Contraloria y éste es de conservacion total.
1.3.3-5.3 INFORME MENSUAL DE ESTADO DE X PDF 1 10 X |Son los documentos de informes ante un entes externos e internos del manejo mensual de egresos, ingresos y estados
TESORERIA de la Tesoreria. Tienen un tiempo de (1) afios en el archivo de gestion, contados a partir del Ultimo informe del afio y
Informe un tiempo de (10) afios en el archivo central.
Son de eliminacién porque estan contenidos en el Informe Anual a la Contraloria y éste es de conservacion total.
1.3.3-5.4 INFORME MENSUAL DE INGRESOS X PDF 1 10 X |Son los documentos de informes ante un entes externos e internos del manejo mensual de egresos, ingresos y estados
Informes de la Tesoreria. Tienen un tiempo de (1) afios en el archivo de gestion, contados a partir del Ultimo informe del afio y
un tiempo de (10) afios en el archivo central.
Son de eliminacién porque estan contenidos en el Informe Anual a la Contraloria y éste es de conservacion total.
1.3.3-6 NOMINAS X 1 20 X El recibo individual justificativo del pago de salarios, comunmente conocido como némina, sirve, por un lado para que|
Némina X el hospital justifique el pago del mismo y por otra, para dar a conocer al trabajador las diversas partidas que integran,
Certificado de disponibilidad presupuestal X tanto su retribucién como sus deducciones. Tienen un tiempo de (1) afio en el archivo de gestidn, contados a partir de
Certificado de Reaistro presupuestal X la Gltima némina del afio y un tiempo de (20) afios en el archivo central.
Formato relacion de Novedades X Se debe conservar las Néminas, por ser documento administrativo, de valor legal e histdrico para la administracion del
Hospital y para la persona a la cual se le hace efectivo el pago correspondiente.
1.3.3-7 ORDENES DE PAGO X X 1 20 X Documento soporte para iniciar el proceso de pago dando instrucciones a un banco ordendndole que pague o
transfiera una suma de dinero de un beneficio designado por razones de néminas, pago proveedores de servicios o
Compro?ante de egreso X X PDF bienes comprados etc. Tienen un tiempo de (1) afio en el archivo de gestion, contados a partir de la ltima orden de
Pago exitoso del Banco XX PDF pago del afio y un tiempo de (20) afios en el archivo central.
Liquidacion de Impuestos X X PDF Se utiliza en metodo de seleccion cuantitativa de (1) una Orden de acuerdo al objeto de pago: adquisicion de bienes,
Factura X X PDF de servicios, de suministros, de arrendamiento, entre otras.
Comprobante de ingreso de Almacén o Farmacia, X X PDF
recibido a satisfaccion o certificacion de Interventoria
Planillas de pago de Seguridad Social del Contratista, |X X PDF
cuando aplique.
Acta de liquidacion X PDF

SF: SOPORTE FISICO
SE: SOPORTE ELECTRONICO

CT: CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION
E: ELIMINACION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION TALENTO HUMANO (1.3.4)

DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SORORIE FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
SF | SE AG.| AC. [CT|D| S | E
1.3.4-1 ACTAS
1.3.4-1.1 ACTAS DE COMISION DE PERSONAL X |X PDF 1 10 X En las Actas de comité de Bienestar y capacitacion, de Comisién de personal |
convivencia laboral queda registrada toda la informacion y decisiones tomadas
Acta en la reunién sobre materia de talento humano. Resolucion 116 del 29 de Abril
Solicitudes y/o requerimientos de la Comisién de Personal X (X PDF de 2021, Decreto Unico 1072 de 2015. Tiene un tiempo de (1) afio, contados a
Respuestas a las solicitudes y/o requerimientos X X PDF partir de las Ultimas actas del afio en el archivo de gestion y un tiempo de (10)
afios en el archivo central.
Son de conservacién total porque muestran decisiones relevantes para la
historia del hospital. Se deben conservar también los documentos escaneados.
1.3.4-1.2 ACTAS DE COMITE DE BIENESTAR Y CAPACITACION X X PDF 1 10 X En las Actas de comité de Bienestar y capacitacion, de Comisién de personal y|
Actas X |X PDF convivencia laboral queda registrada toda la informacion y decisiones tomadas
presentacion X X PDF en la reunion sobre materia de talento humano. Resolucion 116 del 29 de Abril
Registro de Asistencia de 2021, Decreto Unico 1072 de 2015. Tiene un tiempo de (1) afio, contados a
partir de las dltimas actas del afio en el archivo de gestidn y un tiempo de (10)|
afios en el archivo central.
Son de conservacién total porque muestran decisiones relevantes para la
historia del hospital. Se deben conservar también los documentos escaneados.
1.3.4-1.3 ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL X PDF 1 10 X En las Actas de comité de Bienestar y capacitacion, de Comisién de personal |
Actas convivencia laboral queda registrada toda la informacion y decisiones tomadas
presentacion en la reunion sobre materia de talento humano. Resolucion 116 del 29 de Abril
Registro de Asistencia de 2021, Decreto Unico 1072 de 2015. Tiene un tiempo de (1) afio, contados a
partir de las dltimas actas del afio en el archivo de gestion y un tiempo de (10)|
afios en el archivo central.
Son de conservacién total porque muestran decisiones relevantes para la
historia del hospital. Se deben conservar también los documentos escaneados.
1.3.4-2 HISTORIALES
1.3.4-2.1 HISTORIALES DE CUOTAS PARTES PENSIONALES POR COBRAR X |[x |poF 5 100 | x La cuota parte pensional es un mecanismo de financiamiento para pensiones
otorgadas a servidores publicos por invalidez, vejez y muerte y su proporcion
Cuotas Partes Pensionales por Cobrar X X PDF se determina a prorrata del tiempo laborado en las respectivas entidades
Consultas del Hospital a las diferentes entidades X |x PDF empleadoras plblicas. La cuota parte pensional, es una herramienta de soporte
Objeciones o aceptaciones X x PDF financiero de la pensién que permite el recobro que tienen que efectuar las|
Actos administrativos de liquidacién oficial X |x PDF Cajas, Fondos de Previsidn Social o la entidad reconocedora de una prestacion
Recursos de Reposicin, cuando aplique X Ix PDF pepspnal, coq cargo a -Ia-s entidades en-Ias cuales el beneﬂgarlo de I.a misma,
Soportes deconsignacion % PDF cotlzoN o presto sus-serwoos. [?gcreto Unico 1072 (I:Ie 2015. Tlgneq }Jn tlemPo de
(5) afios en el archivo de gestion, contados a partir de la finalizacién del vinvulo
laboral con el funcionario y un tiempo de (100) afios en el archivo central.
Son de conservacion total por su relevancia y porque poseen valores histéricos
para la institucion y para la persona a la cual pertenece la cuota parte|
nensional




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION TALENTO HUMANO (1.3.4)

DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SORORIE FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
SF | SE AG. | AC. [CT|ID| S | E
La cuota parte pensional es un mecanismo de financiamiento para pensiones|
1.3.4-2.2 HISTORIALES DE CUOTAS PARTES PENSIONALES POR PAGAR X [x |pDF 5 100 | X otorgadas a servidores piblicos por invalidez, vejez y muerte y su proporcién
Consultas por parte de las diferentes entidades al Hospital X Ix PDF se determina a prorrata del tiempo laborado en las respectivas entidades
Objeciones o aceptaciones X |x PDF empleadoras publicas. La cuota parte pensional, es una herramienta de soporte|
financiero de la pensién que permite el recobro que tienen que efectuar las
Cuentas de. (.:obro. o . XX PDF Cajas, Fondos de Previsidn Social o la entidad reconocedora de una prestacion
Actos admlnlstratlvoslde liquidaciénde deuda oficial X X PDF pensional, con cargo a las entidades en las cuales el beneficiario de la misma,
Recursos de Reposicion, cuando aplique XX PDF cotizé o prestd sus servicios. Decreto Unico 1072 de 2015. Tienen un tiempo de
Soportes de pago XX PDF (5) afios en el archivo de gestion, contados a partir de la finalizacion del vinvulo
laboral con el funcionario y un tiempo de (100) afios en el archivo central.
Son de conservacion total por su relevancia y porque poseen valores histéricos
para la institucion y para la persona a la cual pertenece la cuota parte|
pensional
1.3.4-2.3 HISTORIALES LABORALES X 5 100 X
Actos administrativos de nombramiento o contrato de trabajo X La Historia Laboral es la evidencia del vinculo que una persona ha tenido como|
Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo X empleado de una empresa. Es un expediente (porque contiene varios tipos de
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo documentos) en el cual se ubican todos los documentos que nacen o se
relacionan entre la empresa y el empleado organizados cronologicamente de
X forma ascendente, con su respectiva foliacion y descripcién. Decreto Unico
Documentos de identificacion X 1072 de 2015, Circular 03 de 2004. Tienen un tiempo de (5) afios en el archivo|
. . 5 e de gestion, contados a partir de la finalizacion del viculo laboral con el
Hoja de Vida (Formato Unico Func'lon PUb“ca)_ ) . - funcionario un tiempo de (100) afios en el archivo central.
Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos Son de conservacion total por su relevancia y porque poseen valores histéricos
del cargo L, X para la institucion y para la persona a la cual pertenece la Historia Laboral.
Acta de posesion X Estardn en Talento Humano 5 afios después de su retiro y 100 afios en el
Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales X archivo central.
Certificado de Antecedentes Fiscales X
Certificado de Antecedentes Disciplinarios X
Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso) X
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.
Formato de evaluacion de induccion general X
Lista de chequeo del puesto de trabajo X
Acta de entrenamiento en el puesto de trabajo X
ALUS  auIISUAUVUS  Yue  SENdIEll  1dS  SILUAUIUNES  auliiiistiauvds — uel
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos,
permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera administrativa,
suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros. X
Evaluacién del Desempefio X
Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde X
Ultima Constancia Laboral de tiempo de servicio X
Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad, donde
consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato, incorporacion a otra
entidar otc X
Pago de prestaciones sociales: prima servicio, prima de navidad, prima de
vacaciones, compensacion de vacaciones, cesantias e intereses a las cesantias,
que no hayan sido canceladas en némina, cuando el funcionario se retira. En X
caso de trabajadores oficiales adicionalmente se liquida la bonificacién por retiro
valiintarin v 1a arima de antianedad
Ultima certificacién de bono pensional X
Paz y Salvo X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION TALENTO HUMANO (1.3.4)

DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SORORIE FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
SF | SE AG. | AC. [CT|ID| S | E
1.3.4-3 MANUALES
1.3.4-3.1 MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS X X PDF 1 10 X Manual de Funciones es un documento especifico de Funciones y de|
Manual Competencias Laborales y es una herramienta de gestion de talento humano
que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos
que conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demas. Tienen un tiempo de (1)|
afio en el archivo de gestion, contados a partir del la terminacion de la vigencia
del manual y un tiempo de (10) afios en el archivo central.
Se tranfiere al archivo central cinco afios pasada su vigencia y son de
conservacion total por su relevancia para la historia del Hospital.
1.3.4-4 PROGRAMAS
1.3.4-4.1 PROGRAMA ESTRATEGICO DEL TALENTO HUMANO X 1 10 X i . . .
N 3 N . . La programacion estrategica de la gestion de talento humano PEGIT exige la
Programa de bienestar e incentivos, incluye diagnéstico X X PDF y = P s
Cronograma X X PDF allneéc.lon de las préacticas dg talento humano con los objetivos y con el
Evidencias de ejecucion del progama pmpOS't.o f\.md‘amental del Ho.Sp't.a,I' . .
El Plan institucional de Capacitacion (PIC) es el conjunto coherente de acciones
de capacitacion y formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de
unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la
capacidad laboral de todo el Hospital por eso en esta serie es donde se
concentran todas las capacitaciones las areas.Tienen un tiempo de (1) afio en
el archivo de gestion, contados a partir de la terminacién del programa y un
tiempo de (10) afios en el archivo central.
Son de eliminacién porque pierden sus valores primarios y no poseen valores
secundarios puesto que son netamente administrativos.
1.3.4-4.2 PROGRAMA DE CAPACITACION INSTITUCIONAL X |X PDF 1 10 X |La programacion estrategica de la gestion de talento humano PEGIT exige la
Induccién y Reinduccion X alineacion de las précticas de talento humano con los objetivos y con el
Cronograma de actividades de induccién y Reinduccion X propésito fundamental del Hospital.
Formato de asistencia a eventos X El Plan institucional de Capacitacion (PIC) es el conjunto coherente de acciones|
Programa de Capacitacién, incluye diagndstico de capacitacion y formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de
Cronograma y sus modificaciones X x PDF 1 10 x |unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el
Formato de contenido temético de capacitacion X mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la
Formato de asistencia a eventos X capacidad laboral de todo el Hospital por eso en esta serie es donde se|
Formato de evaluacién por actividad X concentran todas las capacitaciones las areas.Tienen un tiempo de (1) afio en
el archivo de gestion, contados a partir de la terminacién del programa y un
tiempo de (10) afios en el archivo central.
Son de eliminacién porque pierden sus valores primarios y no poseen valores|
— N I
1.3.4-5 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
1.3.4-5.1 TURNOS DE TODOS LOS SERVICIOS X X PDF 1 100 X Los turnos son el orden segln el cual se alternan varias personas en la
Turnos por servicios X [X PDF realizacion de una actividad o un servicio. Es el area de talento humano donde
Control diaria de asistencia a turnos personal X |X PDF se consolida, se conserva y transfiere esta serie docuemntal. Tiene un tiempo|
de (1) afio, contados a partir de la finalizacion de de cada afio y que son
entregados por las diferentes areas a talento humano en el archivo de gestion
y un tiempo de (100) afio en el archivo central.
Son de conservacidn total porque muestran evidencias que sirven en
determinado momento como soportes de la historia laboral de cada uno de los
funcionarios publicos o trabajadores oficiales.
1.3.4-5.2 CONTROL VINCULACION DE PERSONAL X [X PDF 1 100 X Las etapas del proceso de vinculacion son: Reclutamiento, seleccion,
Plan del Talento Humano X PDF nombramiento y/o contratacion e induccion. ... También podemos afirmar que|
Reclutamiento X el reclutamiento de personal es un conjunto de técnicas y procedimientos que
Seleccion X busca atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos|
Vinculacian en la organizacion.Tienen un tiempo de (1) afios en el archivo de gestion,
contados a partir de la finalizacion de cada afio con todos estos registros y un
tiempo de (100) afios en el archivo central.
Son de conservacion total porque muestran el proceso de vinculacién durante
la vida institucional del hospital. Toda la informacion queda en la historia
laboral.
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA

OFICINA PRODUCTORA: CONTRATACION (1.3.5)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i FORMATO [{dlafll])| EEESEERT PROCEDIMIENTOS
SF SE AG.| AC.(CT| D S E

1.3.5-1 ACTAS

1.3.5-1.1 ACTAS DE COMITE DE COMPRAS Y CONTRATACION X X PDF 1 10 X
Actas En las Actas del comité de Compras y Contratacion quedan registradas toda la informacion vy,
presentacion decisiones tomadas en la reunion sobre los bienes y sus bajas. Resolucion interna 116 del 29 de Abril
Registro de Asistencia de 2021, tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir de la Ultima acta del afio en el archivo de|
Cartas de delegacion gestion y un tiempo de (10) afios en el archivo central.

Se debe conservar las actas, por ser documento administrativo, de valor legal e histérico para la
administracion de la entidad.

1.3.5-2 CONTRATOS

1.3.5-2.1 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO X X 1 20 X
Hoia de Ruta X X PDF Un contrato de arrendamiento es un documento legal que oficializa la intencién y hecho de rentar un
Certificado Plan anual de adauisiciones X X PDF espacio perteneciente a otra persona, y da la libertad al arrendatario de hacer cambios o darle el uso
Solcitud necesidad X X PDF que mas le convenga, por el tiempo que sea estipulado en las clausulas del escrito, es consensual.
Solcitud de certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP. X X PDF Para su perfeccionamiento sélo se requiere el consentimiento de las partes. Debe cumplir con
Certificado de disponibilidad presupuestal CDP X X PDF caracteristicas como ; debe ser oneroso, bilaterial, por escrito, se deben firmar todas las hojas y debe
Estudio de oportunidad y conveniencia (ofertas y cotizaciones) X X PDF haber una descripcion detallada del bien en cuestion. Manual de Contratacion 2021, Resolucion 173
Propuesta X X PDF de 2021. Tienen un tiempo de (1) afio en el archivo de gestion, contados a partir de la liquidacion del
Evaluaciones: Juridica y técnica X X PDF contrato y un tiempo de (20) afios en el archivo central.
Aprobacion y solicitud de realizacion del contrato X X PDF
Contrato X X PDF Se pueden eliminar por cddigo de comercio Colombiano porque no impactan los activos del hospital
Certifiado de compromiso (CRP) X X PDF
Desianacién de supervisién X X PDF
Acta de inicio del Contrato X X PDF
Informes de eiecucién X X PDF
Informe final de ejecucién X X PDF
Acta de Liquidacion X X PDF




ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA

OFICINA PRODUCTORA: CONTRATACION (1.3.5)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i FORMATO [{dlafll])| EEESEERT PROCEDIMIENTOS
SF SE AG.| AC.(CT| D S E
CONTRATO DE COMODATO DE UIPOS Y APOYO
1.3.5-2.2 TECNOLOGICO Q X X PDF 1 20 X
Hoja de Ruta X X PDF Contratos de comodato de equipos o apoyo tenoldgico son los celebrados entre un tercero y la
Certificado Plan anual de adquisiciones X X PDF Institucdn por necesidades evidenciadas en materia de equipos tecnoldgicos y son de tiempos
Estudio de oportunidad y conveniencia (cotizaciones) X X PDF limitados. Manual de Contratacién 2021, Resolucion 173 de 2021. Tienen un tiempo de (1) afio en el
Requerimiento X X PDF archivo de gestion, contados a partir de la liquidacion del contrato y un tiempo de (20) afios en el
Radicacion de la propuesta X X PDF archivo central.
Propuesta X X PDF
Acta de cierre X X PDF Son de eliminacién porque no impactan los activos del hospital
Evaluaciones: Juridica y técnica X X PDF
Aprobacion y solicitud del contrato X X PDF
Contarto de comodato X X PDF
Desigancién de supervisién X X PDF
Acta de inicio del Contrato X X PDF
Acta de Liquidacion X X PDF
1.3.5-2.3 CONTRATO DE SUMINISTROS O COMPRAVENTA X X PDF 1 20 X
Hoja de Ruta X X PDF El contrato de suministro es un tipo particular de contrato, mediante el cual el proveedor (0|
Certificado Plan anual de adquisiciones X X PDF suministrador) se compromete a realizar en el tiempo una serie de prestaciones periddicas,
Solicitud de la necesidad X X PDF determi_r?adas c_)yirfdetermir?adas, El cam_b?o del pago de un precio_, ’que puede ser un_'\litario o por cada
Solcitud CDP X X PDF p!'estaqon Perlodlca de bLenes y serwf:los. Manu;rl de Contratcion 2921, Re§0ILfC|or?’173 de 2021.
Tienen un tiempo de (1) afio en el archivo de gestién, contados a partir de la liquidacion del contrato
y un tiempo de (20) afios en el archivo central.
Seleccionar por el método cuantitativo el 10% de los contratos de adquisicion de tecnologia biomédica
Certificacién de Disponibilidad presupuestas (CDP) X X PDF e industrial para los diferentes servicios asistenciales del Hospital.
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CON PERSONAL
1.3.5-2.4 NATURAL Y JURIDICO X X PDF 1 100 X
Hoja de Ruta X X PDF Los contratos de prestacion de servicios es aquel vinculo de naturaleza civil, mediante el cual las
Certificado de plan anual de adquisiciones X X PDF partes (personas naturales o empresas) acuerdan voluntariamente las condiciones para la prestacion
Solicitud necesidad X X PDF de un servicio determinado, a cambio de unos “honorarios”. Manual de Contratacion 2021,
Insuficiencia de personal X X PDF Resolucion 173 de 2021. Tienen un tiempo de (1) afio en el archivo de gestion, contados a partir de
Solicitud CDP X X PDF la liquidacion del contrato y un tiempo de (100) afios en el archivo central.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) X X PDF » . i . .
Estudio de oportunidad y conveniencia X X PDF Soni de conservacion total porque sirven como soporte para certificaciones laborales de prestaciones
- y L . sociales.
Consideraciones e invitacion a la oferta (cuando aplique) X X PDF
Requerimiento (cuando aplique) X X PDF
Radicacién de propuesta (cuando aplique) X X PDF
Propuesta X X PDF
Hoja de vida con soportes X X PDF
Certificado de idoneidad X X PDF
Acta de Cierre (cuando aplique) X X PDF
Evaluaciones: juridico y técnico (cuando aplique) X X PDF
Concepto Técnico (cuando aplique) X X PDF
Solicitud y aporbacién de realizacion del contrato X X PDF
Contrato X X PDF
Certificado de compormiso (CRP) X X PDF
Pdliza y aprobacidn (cuando aplique) X X PDF
Desianacion de supervision X X PDF
Acta de inicio X X PDF
Informes de ejecucion X X PDF
Informe final de ejecucion X X PDF
Acta de liquidacidn X X PDF




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: CONTRATACION (1.3.5)

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | ) rmato | RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SF SE AG.| AC.(CT| D S E
1.3.5-2.5 CONTRATO DE CONVENIOS Y CONTRATO DE CESION X X PDF 1 10 X Los contratos de cesion pueden ser definidos como aquel negocio juridico por el que una persona
Contrato juridica o natual (cedente) transmite a otra (cesionario) la posicion juridica activa de un bien ,mueble
o inmueble. Manual de Contratacion 2021, Resolucion 173 de 2021. Tienen un tiempo de (1) afio en el
archivo de gestion, contados a partir de la liquidacion del contrato y un tiempo de (10) afios en el
archivo central.
Son se conservacion total porque hacen parte de la historia de la Institucion y sus adquisiciones de la
Unidad Materno Infantil Maria Josefa Canelones.
1.3.5-3 INFORMES
1.3.5-3.1 INFORMES A ENTES DE CONTROL X X PDF 2 10 X Los informes son documentos que indican la gestion realizada por el area ante un ente interno o)
Informe externo. Permanece (2) afios en el archivo de gestion, contados a partir del dltimo informe del afio y|
Comunicacion Oficial (10) afios en el central.
Son de conservacion total porque son documentos que poseen valores secundarios y muestran parte
de la historia institucional del Hospital.
1.3.5-4 ORDENES DE COMPRA X X PDF 1 20 X Una orden de compra es un documento emitido por el comprador para solicitar bienes y/o servicios a
Orden de Compra X X PDF un vendedor. Este documento debe contar con la cantidad detallada de productos que se desea
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X PDF comprar, tipo de mercancia, precio, condiciones de pago y forma de entrega. Permanece (1) afio en
Certificado de Registro Presupuestal X X PDF el archivo de gestion, contados a partir de la “Ultima orden de compra del afio y (20) afios en el
Requerimiento o Solicitud del bien o servicio X X PDF central. Cédigo de Comercio Colombiano.
Invitacién a cotizar X X PDF Con el metodo cualitativo seleccionar las érdenes de compra de los equipos de los servicios de
Reportes de envio. X X PDF impacto de la institucion; como UCIS (Adulto, Neonatal, Pediatria), Imagenologia, Laboratorio Clinico,
Cotizaciones X X PDF Salas de Cirugia (Esterilizacién y Salas de Partos), entre otros; para anexarlos a la hoja de vida de
dichos equipos.

SF: SOPORTE FISICO

SE: SOPORTE ELECTRONICO
CT: CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: MANTENIMIENTO - INFRAESTRUCTURA (1.3.6)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
SF | SE AG.[AC.|CT| D | s E
1.3.6-1 INSTRUMENTO DE CONTROL Y REGISTRO
1.3.6-1.1 INVENTARIO MATERIALES DE FERRETERIA X X EXCEL 1 5 X Los inventarios en mantenimineto son los registros de todas adquisiciones de elementos de repuestos de
Reportes de entrada de materiales X EXCEL ferrgteria de mantenimien‘Fo de la In§tituci6n en el Eual se detallar} los asuntt?'.f y descrpciones, fthas,
Reportes de salida de materiales X EXCEL gantldades, entre otr05. Tienen un tiempo de~ (1) afios en el archivo de gestion, contados a partir del
Reporte de saldos X EXCEL ultimo inventario del afio y un tiempo de (5) afios en el archivo central.
Son documentos de eliminacion porque Almacén es el responsable de llevar los inventarios de bienes
muebles e inmuebles de la institucion y porque muchos de esos elementos que son de consumo.
1.3.6-2 HISTORIALES
1.3.6-2.1 HISTORIALES DE EQUIPOS INDUSTRIALES X 1 10 X Documentacién propia de cada uno de los equipos industriales que la Institucién adquiere.Tiene un
) ) tiempo en los archivos de gestion de (1) afio, contados a medida que se vaya dando de baja a los
Hoja de vida . ~ X
, ) equipos y (10) afios en archivo central.
Garantia de equipos Son de conservacion total porque muestran parte de la historia tecnolégica del Hospital.
Actas de entrega de equipos industriales
Reporte de mantenimiento preventivo
Reporte de mantenimiento correctivo
Copia de factura
Certificado de importacion de la DIAN, cuando aplique
1.3.6-3 INFORMES DE MANTENIMIENTO
1.3.6-3.1 INFORME DE PRESUPUESTO MANTENIMIENTO ENTES DE|(X X PDF 1 5 X Es el Documento para un ente de control externo sobre el proceso de mantenimiento en cuanto al
CONTROL presupuesto de mantenimineto que la Institucion tiene para la vigencia. Tienen un tiempo de (1) afio en
Informe el archivo de gestion, contados a partir del ltimo informe del afio y un tiempo de (5) afio en el archivo
Comunicacién Oficial central.
Son de eliminacién porque estan contenidos en el informe general de presupuesto o en el consolidado de
gestion de la institucion .
1.3.6-3.2 INFORME INTERNO DE MANTENIMIENTO X PDF 1 5 X Es el documento del informe de supervision, mantenimientos correctivos y preventivos que el area debe
Informe ejercer sobre todos los equipos, areas, infraestructura, etc. Estos informes van para entes externos e
internos.Tienen un tiempo de (1) afio en el archivo de gestidn, contados a partir del Gltimo informe del
aflo y un tiempo de (5) afio en el archivo central.
Son de eliminacion porque estan contenidos en el Informe de Gestion de la Institucion.

SF: SOPORTE FISICO
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: GESTION ADMINISTRATIVA (1.3.7) ( COMERCIAL, CARTERA, FACTURACION Y AUDITORIA DE CUENTA MEDICAS)

SOPORTE RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO FINAL PROCEDIMIENTOS
SF SE AG.| AC.|CT| D| S E
1.3.7-1 ACTAS
1.3.7-1.1 |ACTAS COMITE DE CARTERA En las Actas de comité de Cartera queda registrada toda la informacion y
Actas decisiones tomadas en la reunion sobre la cartera que tiene la Institucion y su
presentacion recuperacion. Resolucion 116 del 29 de Abril de 2021, tiene un tiempo de (2)
Registro de Asistencia afos, contados a partir de la Ultima acta del afo en el archivo de gestion y un
Cartas de delegacion X X PDF 2 10 | X tiempo de (10) afios en el archivo central.
Las actas de este comité contienen informacion de importancia relevante para
las decisiones que se han tomado y representa, decisiones que pueden
repercutir en la actividad financiera de la entidad y de los directivos.
1.3.7-1.2 X X PDF 2 10 X En las Actas internas de conciliacion queda registrada toda la informacién de las
ACTAS INTERNAS DE CONCILIACION conciliaciones con las oficinas internas como facturacion, auditoria de cuentas,
Actas de conciliacién con Facturacion contabilidad y presupuesto. Tiene un tiempo de (2) afios, contados a partir de
Actas de conciliaciéon con Auditoria de la dltima acta del afio en el archivo de gestion y un tiempo de (10) afios en el
Cuentas archivo central. ) )
Actas de conciliacién con Contabilidad y Se toma el metodo de seleccion cualitativa para conservar Unicamente el Acta
Presupuesto generada con corte a 31 de diciembre de cada vigencia, para transferir al
Archivo Histdrico.
1.3.7-1.3 :glli-ll:'f AI::EI éﬁvss ZII\.I\OA;E\I;-I-YO Y/o X X ) 10 X IDocumentos donde qu_eda registrada la informacion de con_ci_liacién a qug IIegan
DEVOLUCIONES. ALG as dos partes el Hospltal~y las empresas que comprar’ servicios a la InNstltuaon.
Acta de levantamiento y/o aceptacion de Tiene un tiempo de (2) afios, contados a partir de la dltima acta del afio en el
qlosas v devoluciones PDF archivo de gestion y un tiempo de (10) afios en el archivo central.
Radicado del acta PDF Las Actas son de eliminacidn porque una vez cancelados los saldos objetados
pierden sus valores primarios y secundarios.




ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: GESTION ADMINISTRATIVA (1.3.7) ( COMERCIAL, CARTERA, FACTURACION Y AUDITORIA DE CUENTA MEDICAS)

SOPORTE RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO FINAL PROCEDIMIENTOS
SF | SE AG.| AC. (CT(D| S E

CONTRATOS DE PRESTACION DE

1.3.7-2  |SERVICIOS DE SALUD

1.3.7-2.1 (CONTRATOS CON ENTIDADES DE X PDF 1 20 X Los contratos de prestacion de servicios de salud entre las EPS y los PSS
REGIMEN ESPECIAL conlleva la disposicion de recursos publicos destinados a garantizar el servicio
Oferta tarifaria publico esencial de seguridad social en salud, no obstante, por remision
Contrato reglamentaria la normatividad aplicable responde a la naturaleza de los
Negociacion Paquetes Quirdrgicos contratantes. Son documentos de diferentes tipos de contrato entre los que
Polizas de Cumplimiento tenemos pago por capitacion se caracteriza por (i) el pago anticipado de una
Acta de Inicio suma fija por persona al PSS, (ii) la definicién de antemano de grupo de
Notificacion del Estado del Contrato servicios que el PSS debe garantizar a los afiliados cobijados por el contrato, y
Seguimiento a la ejecucion del contrato (iii) un tiempo determinado durante el cual el PSS presta los servicios y son de
Actas de reuniones comerciales regimen subsidiado y los de regimen contributivo.
Demas documentos inherentes a la Tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir contados a partir de la liquidacion
relacion comercial del contrato en el archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo
Acta de liquidacion central.
Otros Se toman mediante el metodo de seleccidn cuantitativo un contrato de cada 10

1.3.7-2.2 (CONTRATOS CON EPS-|X PDF 1 20 X Los contratos de prestacion de servicios de salud entre las EPS y los PSS
CONTRIBUTIVO conlleva la disposicion de recursos publicos destinados a garantizar el servicio
Oferta tarifaria publico esencial de seguridad social en salud, no obstante, por remision
Contrato reglamentaria la normatividad aplicable responde a la naturaleza de los

Negociacién Paquetes Quirdrgicos

Pélizas de Cumplimiento

Acta de Inicio

Notificacién del Estado del Contrato
Seguimiento a la ejecucién del contrato
Actas de reuniones comerciales

Demas documentos inherentes a la
relacion comercial

Acta de liquidacion

Otros

contratantes. Son documentos de diferentes tipos de contrato entre los que
tenemos pago por capitacion se caracteriza por (i) el pago anticipado de una
suma fija por persona al PSS, (ii) la definicién de antemano de grupo de
servicios que el PSS debe garantizar a los afiliados cobijados por el contrato, y
(iii) un tiempo determinado durante el cual el PSS presta los servicios y son de
regimen subsidiado y los de regimen contributivo.

Tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir contados a partir de la liquidacion
del contrato en el archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo
central.

Se toman mediante el metodo de seleccion cuantitativo un contrato de cada 10
por subserie documental para transferir al Archivo Histdrico.




ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: GESTION ADMINISTRATIVA (1.3.7) ( COMERCIAL, CARTERA, FACTURACION Y AUDITORIA DE CUENTA MEDICAS)

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

1.3.7-2.3

CONTRATOS CON EPS-SUBSIDIADO
Oferta tarifaria

Contrato

Negociacion Paquetes Quirlrgicos
Polizas de Cumplimiento

Acta de Inicio

Notificacion del Estado del Contrato
Seguimiento a la ejecucion del contrato
Actas de reuniones comerciales

Demas documentos inherentes a la
relacion comercial

Acta de liquidacion

Otros

SF

X

X

SE

FORMATO

PDF

DISPOSICION
RETENCION FINAL
AG.| AC. (CT(D| S E
1 20 X

PROCEDIMIENTOS

Los contratos de prestacion de servicios de salud entre las EPS y los PSS
conlleva la disposicion de recursos publicos destinados a garantizar el servicio
publico esencial de seguridad social en salud, no obstante, por remision
reglamentaria la normatividad aplicable responde a la naturaleza de los
contratantes. Son documentos de diferentes tipos de contrato entre los que
tenemos pago por capitacion se caracteriza por (i) el pago anticipado de una
suma fija por persona al PSS, (ii) la definicién de antemano de grupo de
servicios que el PSS debe garantizar a los afiliados cobijados por el contrato, y
(iii) un tiempo determinado durante el cual el PSS presta los servicios y son de
regimen subsidiado y los de regimen contributivo.

Tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir contados a partir de la liquidacion
del contrato en el archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo
central.

Se toman mediante el metodo de seleccidn cuantitativo un contrato de cada 10
por subserie documental para transferir al Archivo Histdrico.




ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: GESTION ADMINISTRATIVA (1.3.7) ( COMERCIAL, CARTERA, FACTURACION Y AUDITORIA DE CUENTA MEDICAS)

SOPORTE RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO FINAL PROCEDIMIENTOS
SF | SE AG.| AC. (CT(D| S
1.3.7-2.4 (CONTRATOS CON OTRAS IPS X X PDF 1 20 X Los contratos de prestacion de servicios de salud entre las EPS y los PSS
Oferta tarifaria conlleva la disposicion de recursos publicos destinados a garantizar el servicio
Contrato publico esencial de seguridad social en salud, no obstante, por remision
Negociacion Paquetes Quirlrgicos reglamentaria la normatividad aplicable responde a la naturaleza de los
Polizas de Cumplimiento contratantes. Son documentos de diferentes tipos de contrato entre los que
Acta de Inicio tenemos pago por capitacion se caracteriza por (i) el pago anticipado de una
Notificacion del Estado del Contrato suma fija por persona al PSS, (ii) la definicién de antemano de grupo de
Seguimiento a la ejecucion del contrato servicios que el PSS debe garantizar a los afiliados cobijados por el contrato, y
Actas de reuniones comerciales (iii) un tiempo determinado durante el cual el PSS presta los servicios y son de
Demas documentos inherentes a la regimen subsidiado y los de regimen contributivo.
relacion comercial Tiene un tiempo de (1) afio, contados a partir contados a partir de la liquidacion
Acta de liquidacion del contrato en el archivo de gestion y un tiempo de (20) afios en el archivo
Otros central.
Se toman mediante el metodo de seleccidn cuantitativo un contrato de cada 10
nar ciihearvia dncuimantal nava brancfarvie ol Avchivn HickAvicn
1.3.7-3 INFORMES
1.3.7-3.1 |INFORMES DE LOS ESTADOS DE X Excel 2 10 Son los documentos en los que se refleja los estados de la cartera que es la
CARTERA provision (deudas que los clientes tienen con el hospital) es utilizada para
Informe Estados de Cartera estimar a priori el riesgo de perder parte de lo vendido a crédito a los usuarios
Pagos de servicios de salud. Tiene un tiempo de (2) afos, contados a partir de la
Glosas liquidacion del contrato en el archivo de gestion y un tiempo de (10) afios en el
Conciliaciones archivo central.
Se toma el metodo de cuantitativo de seleccion, uno de cada 10 estados de
cartera de los principales facturadores, para transferir al archivo Histdrico.La
seleccion de estados de cartera esta sujeta al saneamiento contable de la
misma. La seleccion de las actuaciones juridicas de cartera se hacen segun el
saneamiento y recuperacion de éstas.
1.3.7-3.2 [INFORMES DE ACTUACIONES X X PDF 2 10 Son el conjunto de actos, diligencias, tramites que integran un expediente,
JURIDICAS DE CARTERA pleito o proceso. Son todas las actuaciones judiciales y administrativas que el
Cobros Persuasivos Hospital realiza a traves de actos administrativos, los tribunales de justicia o en
Cobro Prejuridico la esfera gubernativa.Tiene un tiempo de (2) afios, contados a partir del Gltimo
Cobro Juridico informe del afio en el archivo de gestion y un tiempo de (10) afios en el archivo
Requerimientos de Pago central.
Funcién jurisdiccional y conciliaciones Se utilia el metodo cualitativo de seleccion de las actuaciones juridicas de




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION ADMINISTRATIVA (1.3.7) ( COMERCIAL, CARTERA, FACTURACION Y AUDITORIA DE CUENTA MEDICAS)

SOPORTE RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO FINAL PROCEDIMIENTOS
SF | SE AG.| AC.(CT[D| S | E
1.3.7-3.3 |[INFORME GENERAL DE CARTERA X PDF 2 10 X Los informes son documentos que indican la gestion realizada por el area ante

un ente interno o externo. Permanece (2) afos en el archivo de gestion,
contados a partir de la consolidacion del informe en el afo y (10) afios en el

central.
Seleccionar mediante el método cualitativo el consolidado anual para llevarlo al

Archivo Histdrico.

Informe




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION ADMINISTRATIVA (1.3.7) ( COMERCIAL, CARTERA, FACTURACION Y AUDITORIA DE CUENTA MEDICAS)

SOPORTE RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO FINAL PROCEDIMIENTOS
SF | SE AG.| AC. (CT(D| S
1.3.7-3.4 |[INFORME DE COMITE TECNICO X X PDF 1 10 X Es un documento de control por parte del comité técnico cientifico sobre los
CIENTIFICO CTC servicios espceiales para algunos pacientes.Tienen un tiempo de (1) afio en el
Informe archivo de gestion, contados a partir del Gltimo informe del afio y un tiempo de
(10) afios en el archivo central.
Son de eliminacidn porque pierden su vigencia. Se manejan a través de la
plataforma MIPRES.
1.3.7-3.5 |[INFORME ANUAL DE FACTURACION X X PDF 1 10 X Es el Documento para entes de control externo e interno sobre el proceso de
Informe facturacion de la Institucion por cada vigencia. Tienen un tiempo de (1) afio en
el archivo de gestion, contados a partir de la consolidaciéon de cada afio y un
tiempo de (10) afios en el archivo central.
Este informe es de conservacion total por cuanto muestra todo el proceso de
1.3.7-3.6 |INFORMES DE AUDITORIA DE X X PDF 2 10 X Los informes son documentos que indican la gestién realizada por el area ante
CUENTAS un ente interno o externo. Permanece (2) afios en el archivo de gestion,
Informe contados a partir de la consolidacion del infrome de auditoria y (10) afios en el
central.
Bajo el metodo de seleccion cualitativo tomar el consolidado anual para llevarlo
al archivo histdrico.
INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y
1.3.7-4  |conTROL
1.3.7-4.1 RESPUESTAS A GLOSAS Y X X PDF 2 10 Documentos producidos de las objeciones a los pagos realizados por el Hospital
I DEVOLUCIONES y estan con las respuestas que la Instiuticon presneta frente a esas objeciones
Formato de Respuesta a Glosas o y la sustenacion de la cuenta que produjeron el cobro. Tiene un tiempo de (2)
devolucion -FRG/D i afios, contados a partir de la terminar la sustenacién y negoaciacién dela glosa
Motivo de glosa inicial o devolucon X X en el archivo de gestién y un tiempo de (10) afios en el archivo central.
Radicado de la Respuesta a Objecion X X Se elimina porque los cobros deben efectuarse en lo posible dentro de la
vigencia; pero se conservan mientras son cancelados o conciliados los saldos
objetados.
Se aclara que el motivo de glosa inicial se ordena como soporte de la Respuesta
a Glosa-FRO, teniendo en cuenta que las aseguradoras envian glosas con

SF: SOPORTE FISICO
SE: SOPORTE ELECTRONICO
CT: CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION
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MONICA MARTA LONDONO FORERO
Firma: Responsable Alta Direccion
Oficina Asesora Desarrollo de Servicios

ELIZABETH CARO ARIAS
Firma: Responsable de Gestion Documental
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