4 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO. oS e W
@ PASTO SALUD ESE VERSION PROCESO/SERVICIO ' CODIGO | NUM
wi.gavas1ies-9 8,0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION | GSI-TRD| 052
ENTIDAD PRCDUCTORA |CMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO EALUD ESE . e TCCHA o« Hoia| 1 |de A
OFICINA FRODUCTORA 500-CUDGCRENCIA FINANCIERA Y COMERCIAL/S8S TESORERIA 20 _ 12 |_ 21 i
= RETENCION _ SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE e ] ] .
' : ; ; ’ . PROCEDIMIENTOS
cooico SERIESY TPES DOCUMENTALES >_d:_<.o ge Archivo Proceso Procedimiento CT | E [MD] S ,|Fisico| Digital
Gestién | Centrat .
585-07 CERTIFICACIONES ‘ o !
i Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de Gestidn, Se
transfiere al archivo cenlral para su conservacidn por cinco {5) aiios,
Gestio Cumptido el tiempo de retencién, los cotaboradores del archivo
585-07.01 CERTIFICADOS DE REVISCRIA FISCAL 5 5 (sestion X X X central realizaran la seleccién del 1% anual de fa produccion para
' Financiera " conservar en memoria institucional. Los demas se eliminan de
acuerdo a lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15,
y decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2 8.2.2.5
*Certificacion :
Cumplido el tiempo de retencién en el archive de Gestién, Se
transfiere al archivo central para su conservacion por ¢inco (5) afos.
Gestio Cumplido el tiempo de retencion, los colaboradores del archivo
585-07.02 CERTIFICADOS DE TESORERIA 5 5 Gestion X X M central realizaran |a seleccién del 1% anual de |a produccién para
Financiera conservar en memoria institucional, Los demds se eliminan de
acuerdo a lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15.
y decreto 1080 det Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
*Certificacion N
COBROS PERSUASIVOS DE CARTERA 5 5 Gestion x x| x
585-08 Financiera
*Cartera por edades Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de Gestion, Se
“Contratos transfiere al archivo central para su conservacion por cinco {5} afios.
C ; Cumplido el tiempo de retencion, los colaboradores del archivo
< QNYENios = central realizaran la seleccion del 1% anual de la produccién para
Soportes de pagos conservar en memonia institucional. Los demas se eliminan de
*Cuentas de pago acuerdo a lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15,
*Cédula de cuentas . y decreto 1080 de! Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
*Facturas o titulos valores
*Comunicaciones oficiales R
Gestién
585-11 COMPROBANTES DE EGRESO 5 ﬂm. Financiera X X X X
*Orden de pago | X X
L { H X x B
-mmnEqm .m.nmEmn_o: de oferla o documento ; ! Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de Gestién, Se
Resolucion de pago ! ! : L 2 transfiere al archivo central para su conservacién por quince (15)
*Certificado de disponibilidad presupuestal 1 b X X afos. Cumplido el tiempo de retencion, desde el archivo central se
*Registro presupuestal i I X X realizara |a seleccidn de! 1% anual de 1a produccién para conservar
“Lista de chequeo i } X x en memaria institucional. Los demas se eliminan de acuerdo a lo
*Constancia & molimiento de contrato m i X % establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- An.15.y decreto
ONSANEa-oc CHMDAMIENO 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
*Entrada a Almacén o Farmacia ] | X X
*Sopore de pago en la banca electrdnica | X X
*Recibo de caja menor . | | X X ’
*Consignacion i | x X

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA
ASESORA DE PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019
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@ PASTO SALUD ESE | VERSION PROCESO/SERVICIO ‘m OOD_OO NUM
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ENTIDAD PRODUCTORA |EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD mmmr.. i . FECHA ) Hoja N“ 4 i 4
OFICINA PRODUCTORA 580-SUBGERENCIA FINANCIERA Y COMERCIAL/585- TESORERIA 28 | 12 _ 21 i Mt :
. RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE ; " i
: s z > . " ) ) PROCEDIMIENTOS ~
conigo SERIESY NPOS.DOCOMENTALES Archivo de | Archivo Proceso 1| * Procedimiento | CT | E {Mm| S |Fisico| Digitat - :
Gestién Central ;
585-12 COMPROBANTES DE INGRESOS v e
COMPROBANTES DE INGRESOS POR 5 15 Gestion 5 x "
585-12.01 VENTA DE SERVICIOS POR CAJA Financiera Cumplido et tiemipo de retencién en el En:?o.mm gestion se
“Recibos de caja (sistema) transfiere al archivo centra! para su conservacion woq quince (15)
- s — anos. Terminado el tiempo se conservan en el man:_<c tolalmente.
informe de caja de |a red {Auxiliares de Los colaboradores de archivo central realizaran la n.n__m_ﬁmo_o: de
*Informe transportadora de valores acuerdo a los lineamientos dados en Circular mxaam No0.005/2012 y
*Consolidado de caja de ta Red Operativa las guias de digitalizacién del Archivo General de ta Nacion
*Consignaciones .
. COMPROBANTES DE INGRESOS POR Gestié . . -
585.12.02 VENTA DE SERVICIOS POR BANCO 5 15 sesiion % X x Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se
' (sistema) Financiera transfiere at archivo central para su conservacion por quince (15)
- - o anos. Terminado el tiempo se conservan en el m-Q..Eo totalmente.
Nota bancaria por crédito Los colaboradores de archivo central realizaran |2 digitalizacion de
*Nota bancaria por débito acuerda a los ineamientos dados en Circular exteila N0.005/2012 y
*Cheques anulados las guias de digilalizacion del Archivo General de la Nacién
“Cheques devuelios - u
585-35 INFORMES INSTITUCIONALES .
. - . Cumplido €! tiempo de retencién en el maws?c {e gestion se
585-35.01 INFORME A ENTES DE CONTROL 5 15 .Omm:mv: X X transfiere al archive central para su conservaciénipor quince (15)
Financiera anos. Terminado el tiempo se censervan en ef mzu.:_<o totalmente.
“Informe electronico . Y o, ,....m
FORME DE ARQUEG DE CAJA 5 Gestion x X 4
585-35.11 IN u s Financiera . Cumplido e! tiempe de retencidn en el archivo:de gestidn se
“Informe transfiere a! archivo central para su conservacion por cinco (5) arios,
- - Terminado e! liempo se conservan en el archivo SE_Sm:ﬁ Los
Croncgrama arqueos mm c3a colaboradores de archivo centrat realizaran la digitatizacion de
*Formato arquec de caja por IPS acuerdo a los lineamientos dados en Circular externa No.005/2012 y
*Acta de visita las guias de digitalizacion del Archivo Generalde ta Nacién
*Soportes de recaudos en efectivos >
o
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestian, Se
il transfiere af archivo central para su ncﬁm?mn.c: por cinco (5)
estion aios.Cumplido el liempo de retencion, los colaborgdores del archivo
i TION . e x x| x X P P s
585-35.43 INFORME DE GESTIO 5 3 Financiera central realizaran |a seleccién de! 1% anual de _mmn_.an:oo_o: para
conservar en memoaria institucional. Les demas’!se eliminan de
acuerdo a lo establecido en Acuerdo AGN No.0041de 2013.- Ar.15.
e — y decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
1
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL E
e [ewor
T 300a1143-9 80 i GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION GSI-TRD| 052
ENTIDAD PRODUCTORA |EMPRESA SOCIAL DEL mm._.b_un.u PASTO SALUD ESE o ] ] _u_WO_.._> 1 toja 2 lde 4
OrICINA PRODUCTORA 580-SUBGERENCIA FINANCIERA Y COMERCIAL/585-TESORERIA . 28 ﬁ 12 ! 21
. i RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL |  SOPORTE - E
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES >B:_<.o de | Archivo Brocess Brocediniania cr|  |mp| s |Fisico| Digital PROCEDIMIENTOS
d Geslion «| Central )
s INSTRUMENTOS.ARCHIVISTICGS w,l : Cumplido €l tiempo d& retencitn por cuafro (41 afos en el archive
centrat se conserva tolalmente ya que describe las series y
* subseries documentales contenidas en los archivos de gestién
central e histérico y permite recuperacidn. Se recomienda digitalizar
X x X los documentos de acuerdo alo establecido en el Articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisites minimos de
INVENTARIOS DOCUMENTALES DE digitalizacion del AGN. Para la conservacién documental, tener en
585-36.02 ARCHIVOS DE GESTION 2 4 . cuenta lo establecido en sistema inlegradg de conservacitn.
Cumplide el tiempo de retencién por cuatro (4} afios en el archive
central se conserva tolalmente ya que describe las series y
subseries documentales contenidas en los archives de gestion
X central e histérico y permite recuperacién. Se recomienda digitalizar
Gestién de X X X los documentos de acuerdo alo establecido en el Articulo 16 del
Sistemas de acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
Informacion digitalizacién det AGN. Para la conservacion documenital, tener en
cuenta lo establecido en sistena integrado de conservacién.
INVENTARIO DOCUMENTAL DE Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
585-36.06 ENTREGA DE CARGO 2 4
Instrumento que evidencia el registro legal de la transterencia
primaria o secundaria de las series documentales, segin el iempo
de conservacion establecido en las tablas de retencién documental,
Decreto 1080/2015 Art. 2.8.2.9.3. El tiempo de retencidn en e!
archivo de gestién cuenta a partir de la fecha det inventario de
L o 2 4 transferencia. Cumplido €l tiempo de retencion en el archivo central
cuatro (4) afios, se conserva tolalmente. Se recomienda digitalizar
los documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del
INVENTARIO DOCUMENTAL DE . acuerdo 002 de 2014 mﬁ._ ).Qz, y guia de requisitos minimos de
585-36.07  |TRANSFERENCIA PRIMARIA 2 4 digializacian del AGN
585-39 LIBROS CONTABLES AUXILIARES . Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién se
LIBRO AUXILIAR DE ANEXO DE g 5 Gestién 5% " ” " transfiere al archivo central para su conservacion por quince (15)
585-39.02 BALANCE ! Financiera anos. Terminade e! tiempo se conservacion en el archive central,
“Libro E Los colaboradores de archivo central realizaran seleccion det 1%
o anual de produccién para la memoria institucional y los demas los
585-39.03 .__.._mm*“ﬂ%mﬂﬂuxm__vs*a BALANGE DE 5 15 —u%mw”“”.m X X X X eliminan de acuerdo a los lineamientos dados en el Decreto 1080 de
2015.A1.2.8.2.2.5
“Libro : !
§85-39 LIBROS CONTABLES AUXILIARES f
g LIBRO AUXILIAR DE BALLANCE DE Gestion
585-39.05  lpruEsA 3 1 Financiera | X *
“Libro Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién se
LIBRO AUXILIAR DE CONTABILIDAD DE 5 15 Gestién % % Ik transfiere al archive central para su conservacién por quince (15)
585-39.06 COSTO Financiera anos. Terminade el tiempo se conservacion en el archivo central,
“Libro Los colaboradores de archivo central realizaran seleccidn del 1%
" Gestion anual de producci6n para la memoria instituciona! y los demas los
585.39.07 LIBRO AUXILIAR DE CUENTAS & 5 15 Ei 3 X X |x eliminan de acuerdo a los lineamientos dados en el Decreto 1080 de
inanciera
2015. A 28.2.25
*Libro
LIBRO AUXILIAR DE TERCEROS 5 15 Geshon X x |
585-39.08 Financiera
“Libro

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATQ NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA
ASESORA DE PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019 R N v s
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585-41 LIBROS RADICADORES ! o
Cumptido el tiempo de retencién en el archivo de umw._.o: se
transfiere al archivo central para su conservacién por quince {15)
Gestién afios. Terminado el tiempo se conservacién en el archivo central,
585-41.01 LIBRO RADICADOR DE CHEQUES 5 15 Fi 5 X X |x Los colaboradores de archivo central realizaran seleccion del 1%
; . nanciera anual de produccién para la memaria institucional y tos;demas los
eliminan de acuerdo a los lineamientos dados en el Decreto 1080 de .
2015.Ant. 28225 !
*Libro 1
—y NOVEDADES BANCARIAS 5 15 .Ommzm.u: & X % ¥ Cumptido e! iempo de retencién en el archivo de nm“mzo: se '
Financiera transfiere al archivo central para su conservacion por quince {15)
Novedades bancarias afios, Terminado el tiempo se conservacion en el archivo central,
Novedades con las EPS m 1os colaboradores de archivo central realizaran mm_moo.__o: del 1%
anual de produccidn para la memornia institucional y los|demas los
Novedades de pagos ! eliminan de acuerdo a los tineamientos dados en el UmQ 1080 de
Novedades a autes de embargos m _ 2015.An.282.25  * -7 P
] 'CONVENCIONES: CT=Conservacitn Total E=Eliminacién MID=Microflamcién-Digitalizacién $= Seleccion o T/
. . W )
*Nombre del Responsable JOSE ANDRES CHAVES PAZ Cargo SECRETARIO GENERAL Firma '
nwﬂvm Respansabie ROSARIO VILLALBA HIDALGO Cargo TECNICA ADMINISTRATIVA Firma . o ;
rchiv : 13
Nota: * En cumplimienta del Acuerdo 004 de 2019, articulo 8 las tablas de retencién documental deberdn ser firnadas por e Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia, \ nm N !
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