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320.4.03 |[CIRCULARES

Se eliminan estos Tipos Documentales una
vez concluida su etapa en el archivo de
gestion. por cuanto pierden sus valores

. . primarios y secundarios; es decir, pierde

320.4.27 |Circulares Informativas 110 X relevancia y trascendencia para Ia
entidad.Regula las normas INCONTEC y

normas institucionales; Guia de Elaboracién

de Documentos(GDO-02-G01).

320.4.05 |[COMPROBANTES

320.4.05.31 [Comprobante de Egreso 2128 X X Se conservara totalmente por ser un
documento de soporte para el pago de
sFactura obligaciones adquiridas por la ESE del Sarare
y se transferira al Archivo Historico previo
mSoportes de pago concepto del Comité de Archivo. A esta

subserie la regula el regimen de contabilidad

=Nota de contabilidad publica; Resolucién 356 del 5 de septiembre

mCertificado y registro presupuestal de 2007.
320.4.05.32 |Comprobantes de Ingreso 2128 X X [Esta subserie se conservara totaimente ya que
estos documentos nos demuestran; es decir
mExtracto Bancario son la evidencias de los ingresos obtenidos

por el Hospital, por ende de los diferentes
servicios que ofrece. Una vez concluida su
mFotocopia de consignaciones etapa en el Archivo Central seran transferidos
al archivo histérico. Lo rige la normatividad del
regimen de contabilidad pablica; Resolucion
mReporte Movimiento diario de ingresos Nro. 356 del 5 de septiembre de 2007.

320.4.05.33 |Comprobantes de Pago 2128 X X
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se debe conservar totalmente debido a que
pertenece a un soporte contable y refleja la
remuneracién adquirida por cada uno de los
empleados de la ESE del Sarare. De igual
manera lo sustenta, es decir se evidencia por
ser generado bajo lo establecido en la Planilla
de pago, la cual se expide mensualmente de
acuerdo a normas vigentes que rigen la
cancelacion de los respectivos salarios y bajo
los parametos del cédigo sustantivo del
trabajo v el cédigo de comercio.
320.4.13 |INFORMES
320.4.13.60 |Informe de Gestién 21 81x X | se conservan totaimente, debido a que esta
subserie hace parte del sistema contable de la
entidad; por lo tanto, una vez hayan cumplido
mSolicitud de informe de gestion su ciclo vital, debe ser transferido al Archivo
histérico para ser conservado totalmente,
Previo concepto del lider del proceso y bajo la
minforme a la Gerencia, Unidad funcional de recursos aprobacion del Comité de Archivo.
financieros y seguimiento institucional Lo rige el Regimen de la contabilidad publica
(resolucion 356 del 5 septiembre del 2007), la
constitucién politica nacional y el codigo
mIndicadores de gestion contencioso administrativo en sus articulos
5,6, y 9 respectivamente y de igual manera lo
regula la Ley 951 del 31 de marzo de 2005; la
cual tiene por objeto fijar las normas generales
mComunicacién remisoria de informe consolidado para la entrega} y recepcién de los asuptos y
recursos publicos del Estado Colombiano.
320.4.15 |LIBROS CONTABLES
Se conservan totalmente las respectivas
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subseries documentales, una vez concluidas
; AT tapa en el archivo central; se transfieren al
320.4.15.68 |Libros Auxiliares de Bancos suetapaen el . : ;
2 28 X X Archivo Histdrico; debido a que en esta unidad
documental se evidencian los movimientos del

sistema contable de la institucion. La norma
gue lo regula es la Resolucién Nro. 356 del 5

320.4.15.69 |Libros Auxiliares de Caja 2128 X X de septiembre de 2007.
Debido a su valor contable y por ser un
320.4.18 ORDEN DE PAGO 2 8 X X respaldo del pago de una obligacién adquirida
por el Hospital; una vez se genere su fisico
mComprobante de Egreso sera transferido al Archivo de Gestion de la

Oficina Juridica, la cual se conservara como
tipologia del expediente Contratos.; por lo

mConsignacion si se requiere tanto, son de conservacién permanente.
Previo concepto y bajo la aprobacion del
mControl de pagos Comité de Archivo; la cual la respectiva serie

documental se rige mediante normatividad
vigente; ley 100/93; Regimen de contabilidad
publica, resolucion 356 del 5 de septiembre
de 2007, Resolucion 001 del 2 enero del 2010,
y el Estatuto Tributario Nacional,
Departamental y Municipal y por ende
minforme de actividades normatividad archivistica(acuerdo nro
039/2002,elaboracion y aplicacién de TRD)..

mCertificacion de legalizacion de Documentos de contrato

mSeguridad social

mFactura o cuenta de cobro u orden de servicio

mActa de entrega y recibo de bienes

mActa de liquidacion

mMovimientos de almacén-entrada de bienes a almacén
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mNota contable
mInforme del supervisor del contrato

mCertificaciones del Supervisor

mautorizacién autenticada para retiros de cheques por
terceros o para su respectiva consignacion

320.4.26 |[PROGRAMAS

320.4.26.91 |Programa Anual de Caja (PAC) 21 81X X
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Este documento se Conservara
permanentemente; debido a que evidencia la
cultura financiera de la Ese del sarare; ya que
se realiza con el fin de confrontar lo recaudado
con las obligaciones adquiridas por la entidad

y tiene como objetivo principal el recaudo de
rentas, modificaciones al presupuesto,
celebracion de contratos, compromisos u
obligaciones que afecten las apropiaciones
presupuestales, entre otros. debido a que es
un instrumento util para la ejecucion del
presupuesto; la cual determina el monto
méaximo mensual de fondos disponibles, es
decir, detectar los ciclos de los ingresos y de
los gastos en toda la administracion de una
entidad, con el fin de modular la ejecucion
presupuestal. Lo rige la normatividad vigente
Circular Unica 049, Resoluciéon 5544 de 2003,
el Decreto 2193 de 2004 y el Decreto 1011 de
2006.

320.4.28 |REGISTROS

320.4.28.119 |Registros de Control 218 |X X

Estos registros o subseries documentales se

mRegistro de cerficaciones saldo de Cuentas Bancarias conservaran dos afios en el archivo de gestion

y luego que el documento cambie su version
ylo es actualizado, se enviara al archivo

mRegistro de conciliaciones Bancarias central, para ser conservados
mRegistro del reporte de pago y deducciones de regalias a permenentmente~una vez cumplido el tiempo
terceros de los ocho(8) afios en el archlvo central se
mRegistro del reporte de rendimiento financiero segln transferiran al archivo histérico, por cuanto son

proyecto la herra}mlgnta fgn.d‘am‘er?tal de e’wde_nua. d‘el
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mRegistro del consolidado de ingresos de facturas vigentes
mRegistro arqueo de inversiones

mRegistro arqueo de caja ( ingresos diarios)

mRegistro arqueo de caja menor

mRegistro del informe financiero de caja menor

mRegistro legalizacion de caja menor(reembolso)
mRegistro arqueo control de cheques

mRegistro de relacién de cheques girados y no cobrados
mRegistro de entrega de cheques ( libro radicador)

mRegistro de relacion consignaciones (ingresos mensuales)

mRegistro de reportes de ingresos mensuales de las
entidades.

mRegistro de relacion de pagos de servicios publicos
mensuales

mRegistro relacién de empleados para el pago de némina en
el Banco

mRegistro de relaciéon de ingresos diarios y fecha de
consignacion

mRegistro de relacion letra de cambio

mRegistro de declaraciones tributarias(formulario de
Declaraciones de Retencion en la fuente(Rete IVA-timbre),
formulario de declaracion de Renta(DIAN), formulario de
declaraciones de Rete-ICA(Municipal).

mMOoVImIento contablie del grupo runcional ae
tesoreria, la cual corresponde a registros de
control del area financiera de la entidad,
hospital del sarare ESE. previo concepto del
lider de proceso y por ende del Comité de
Archivo de la institucién. Se rige mediante
normatividad vigente; ley 100/93; Regimen de
contabilidad publica( resolucién 356 del 5 de
septiembre de 2007), Resolucion 001 del 2
enero del 2010, resolucion 071 de abril 27 del
2010, regula la caja menor de la institucion,el
cédigo de comercio letras y arqueos, Estatuto
Tributario Nacional, Departamental y
Municipal.
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CONVENCIONES
Firma Responsable:original firmado
CT = Conservacion Total S = Seleccién

E = Eliminacién M = Microfilmacién Fecha de aprobacion:31 de mayo de 2013



