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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-02
960-02-02

	ACTAS
Actas de Baja de Activos Fijos
Convocatoria a la reunión 

Acta de baja de activos 
Registro de asistencia
	3
	7
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter administrativo y contable, en estas se dispone la baja de los muebles y equipos asignados al sector salud que han perdido su vida útil. Sirven como fuente informativa sobre estadística de la baja de activos e inservibles del inventario general de contabilidad. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente. Al cumplir su tiempo de retención en el archivo central no desarrolla valores secundarios. Por lo anterior se establece seleccionar el 5% del total de las actas anualmente producidas como evidencia de la gestión y tramite interno desarrollado por la dependencia. La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	960-02-15

	Actas de Saneamiento de Aportes Patronales al Sistema de Seguridad Social
Solicitud de saneamiento de aportes
Acta de saneamiento de aportes patronales al sistema de seguridad social
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes al saneamiento de aportes patronales al sistema de seguridad social del sector salud. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos para el saneamiento de aportes patronales del sistema de seguridad social del sector salud en el departamento.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	960-02-32
	Actas del Comité de Saneamiento Fiscal y Contable
Convocatoria al Comité
Acta del comité de saneamiento fiscal y contable

Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental de carácter contable y legal; refleja las determinaciones y decisiones tomadas sobre los procesos para el saneamiento contable y fiscal de los recursos pertenecientes al sector salud. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos realizados para el saneamiento fiscal y contable del sector salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente. Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-02-49

	Actas del Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo - COPASST
Acta de convocatorias

Registro de apertura de elecciones

Registro de cierre de elecciones 

Registro de votación 

Acta de constitución

Convocatoria al Comité

Acta comité paritario de salud y seguridad en el trabajo

Registro de asistencia

Registro fotográfico
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes al sistema de seguridad y salud en el trabajo del sector salud. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos en materia de salud y seguridad en el trabajo realizados a nivel institucional.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).

	960-02-61

	Actas del Comité de Servicio Social Obligatorio 

Convocatoria al Comité

Acta de comité 

Registro de asistencia
Soportes de trabajo 

	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes al servicio social obligatorio en salud. Así mismo permite evidenciar la información de las actividades y procesos en materia la garantía para la prestación del servicio social obligatorio que deben prestar los profesionales de la salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	960-02-83

	Actas Mesas de Saneamiento de Cartera del Sistema General de Seguridad Social en Salud
Convocatoria a reunión 
Acta de reunión de mesas de saneamiento de cartera
Registro de asistencia
Soportes de trabajo 

	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes al saneamiento de los recursos provenientes del sistema general de seguridad social en salud. Así mismo permite evidenciar la información de las actividades y procesos en materia saneamiento contables de los recursos económicos asignados al sector salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-06
960-06-05

	CERTIFICADOS

Certificados de Disponibilidad Presupuestal
Solicitud de certificado 

Certificado de disponibilidad presupuestal
	2
	8
	 
	 

	 
	 

X

	Ssubserie documental cuyo valor es netamente informativo no desarrolla valores secundarios, corresponden a las certificaciones de la disponibilidad de donde se extrae el presupuesto para determinado servicio o proyecto Del Sector salud. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último certificado gestionado o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación documental mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	960-06-10

	Certificados de Registros Presupuestales

Solicitud de registro presupuestal
Certificado de Registro presupuestal
	2
	8
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable y fiscal.  Estos documentos Registran la destinación del presupuesto acorde con el propósito del servicio o bien a adquirir por el sector salud. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se dispone su eliminación al no desarrollar valores secundarios que permitan su conservación y el original de este reposa en el contrato que le corresponde.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último certificado de registro gestionado al interior del expediente.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación documental mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	960-06-13

	Certificados de Culminación del Servicio Social Rural Obligatorio Solicitud certificado de culminación 
Certificado de Culminación 
	2
	8
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter administrativo.  Estos documentos Registran la culminación del servicio social obligatoria de los profesionales de la salud. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se dispone su eliminación al no desarrollar valores secundarios que permitan su conservación. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último certificado gestionado al interior del expediente. Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación documental mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-06-14

	Certificados de Exoneración del Tiempo Restante del Servicio Social Obligatorio 
Solicitud de exoneración de tiempo restante  
Certificado de Exoneración de tiempo restante 
	2
	8
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter administrativo.  Estos documentos Registran la exoneración del tiempo restante para la culminación del servicio social obligatoria de los profesionales de la salud. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se dispone su eliminación al no desarrollar valores secundarios que permitan su conservación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último certificado gestionado al interior del expediente. Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación documental mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	960-06-15

	Certificados de Exoneración del Tiempo Total del Servicio Social Obligatorio 
Solicitud de exoneración de tiempo total  
Certificado de Exoneración de tiempo total
	2
	8
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter administrativo.  Estos documentos Registran la exoneración del tiempo total del servicio social obligatoria de los profesionales de la salud. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se dispone su eliminación al no desarrollar valores secundarios que permitan su conservación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último certificado gestionado al interior del expediente. Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación documental mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	960-06-16

	Certificados de Inducción para la Prestación del Servicio Social Obligatorio 
Comunicación de asignación de plaza

Comunicación de asignación directa 

Certificado de inducción 
	2
	8
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter administrativo.  Estos documentos Registran los procesos de inducción al personal que prestara el servicio social obligatoria en las comunidades del departamento. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se dispone su eliminación al no desarrollar valores secundarios que permitan su conservación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último certificado gestionado al interior del expediente. Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación documental mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-07

960-07-02

	CIRCULARES

Circulares Informativas 

Circular informativa 
	2
	2
	 
	 

	 
	 

X

	Subserie documental cuyo valor es netamente administrativo e informativo de corto tiempo, por lo que no desarrolla valores secundarios, por lo tanto, una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de su publicación y/o registro en el sistema institucional
La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	960-08

960-08-01

	COMPROBANTES CONTABLES
Comprobantes Contables de Ajustes 
Comprobante contable de ajuste

Reporte de Registro Contable 
	3
	7
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponde a los ajustes contables que se requieren realizar en la contabilidad del sector salud. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (960-31-05). 
El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-08-02

	Comprobantes Contables de Causación 
Comprobante contable de causación  
Reporte de Registro Contable
	3
	7
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponde al procedimiento de registro de los gastos en el sistema contable del sector salud. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (960-31-05). 
El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	960-08-03

	Comprobantes Contables de Egreso

Cuenta de cobro, factura o constancia de aprendiz
Contrato o Resolución

Copia Póliza

Recibo de pago de publicación

Acta de inicio

Acta de recibo parcial

Acta de recibo y/o liquidación del contrato

Informe de interventoría o supervisión 
Comprobante de almacén

Orden de pago, de giro, de traslado de fondos o resolución
Comprobante contable de egreso
Reporte de egresos del sistema
	2
	10
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Responde a la evidencia de los pagos realizados por concepto de servicios de los diferentes proveedores y contratistas que están a cargo del sector salud. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; después de haberse garantizado su reproducción exacta por medio de la digitalización (Art. 28 de la Ley 692 de 2005). 

El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-08-04
	Comprobantes Contables de Ingresos

Comprobante contable de ingreso

Giros del Sistema de participaciones

Recibos de Caja o consignaciones
Reporte diario de Ingresos al Sistemas
	2
	10
	 
	 
	 
	X
	Serie documental de carácter contable, tienen valores administrativos, fiscales y legales.  Para su conservación se tomará lo dispuesto en Articulo 28 Ley 96 de 2005 tiempo en el cual agotan su vigencia y plazo precaucional.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Finalizado el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; después de haberse garantizado su reproducción exacta por medio de la digitalización (Art. 28 de la Ley 692 de 2005). 

El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	960-09
960-09-01

	COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén
Solicitud de egreso de bien de almacén
Registro de salida
Comprobante de egreso de bienes de almacén
	2
	8
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter fiscal y contable, son evidencia de las salidas del almacén del área de salud, cumplida su vigencia no desarrolla valores secundarios. Es preciso aclarar que esta información se encuentra consolidada en los libros oficiales de la entidad, artículo 28 Ley 962 de 2005, por tal razón se determina que es posible realizar su eliminación documental. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-09-02

	Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén
Solicitud de ingreso de los bienes a almacén
Comunicación de solicitud del concepto
Concepto del bien
Informe de inconsistencias encontradas
Recibo a satisfacción
Acta de recibo
Comprobante de ingreso de bienes a almacén


	2
	8
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter fiscal y contable, son evidencia de los ingresos a almacén del área de salud por conceptos de compras realizadas por la dependencia, cumplida su vigencia no desarrolla valores secundarios. Es preciso aclarar que esta información se encuentra consolidada en los libros oficiales de la entidad, artículo 28 Ley 962 de 2005, por tal razón se determina que es posible realizar su eliminación documental. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente. Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	960-11

	CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto de Estado de cuenta
Reporte de Consignaciones e ingresos 

Reporte de gastos y pagos
Conciliación bancaria
	2
	10
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponde a la conciliación mensual de los gatos e ingresos por cada una de las cuentas bancarias que posee el sector salud. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última Conciliación gestionada o registrada al interior del expediente. Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (960-31-05). El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	960-18
	ESTADOS FINANCIEROS
Reporte Estado de Cambio en el Patrimonio

Reporte Estado de Actividad Financiera, Económica y Social.

Balances pormenorizados

Balances generales

Estado Financiero
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Serie documental que se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, ya que estos estados permiten evidenciar la consolidación de los gastos, ingresos, ganancias y pérdidas del capital del fondo departamental de salud, así mismo muestran el estado de las finanzas del sector salud. así mismo muestran el estado de las finanzas departamentales. Sirven como fuente de información para el conocimiento del estado de las finanzas públicas departamentales.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo tramite gestionado o registrado al interior del expediente. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-26


	HISTORIAS LABORALES

Acto Administrativo de Nombramiento

Oficio de notificación de nombramiento

Documento de Identificación

Formato único de Hoja de Vida (función Pública - SIGEP)

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo.

Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduría

Certificado Antecedentes Fiscales Contraloría General

Certificado Policía Nacional

Fotocopia Libreta Militar

Declaración Bienes y Rentas, Copia RUT

Afiliaciones a sistema de Seguridad Social

(Salud, Pensión, ARP, Cesantías)

Acta de Posesión

Solicitud de Vacaciones

Resolución de Vacaciones

Notificación de Vacaciones

Resolución de aplazamiento de Vacaciones

Acto Administrativo de traslado a o ascenso

Notificación de traslado a o ascenso

Evaluación del desempeño del periodo

Resolución de actualización en escalafón de carrera administrativa

Notificación de Resolución de actualización en escalafón

Solicitud de licencia o compensación

Certificado de incapacidad o licencia de maternidad

Certificado de servicios (Jurado) o de votante

Resolución de Licencia de Maternidad

Oficios de amonestación

Constancias laborales

Solicitud Parcial de Cesantías

Liquidación Parcial de Cesantías

Acto Administrativo de Desvinculación, Destitución, Supresión de Cargos, Declaratoria de Insubsistencia o Aceptación de Renuncia

Solicitud de Cesantías Definitivas

Liquidación Definitiva de Cesantías

Liquidación Definitiva de Pensiones
	3
	77
	
	X
	X
	
	Subserie Documental que refleja el vínculo laboral con la administración Departamental. Sirven como fuente informativa referente a los cargos y funciones desempeñadas por los funcionarios de la administración departamental a lo largo de vida institucional de la entidad.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de notificación del acto administrativo de retiro del funcionario y/o de la fecha de aceptación de la renuncia voluntaria.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% de las historias laborales realizando el siguiente procedimiento:

En primer lugar, se priorizarán las historias laborales de personalidades destacadas en el ámbito nacional y departamental cuya trayectoria allá sido destacada en el sector salud del departamento, logrando ser destacados pioneros y participes frecuentes en el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes y poblaciones de la región
En segundo lugar, se priorizarán las historias laborales teniendo en cuenta el cargo o nivel jerárquico asumido dentro del sector salud (directivo, profesional, técnico y auxiliares administrativos) y que por su trayectoria haya sobre salido sobre los demás trabajadores acorde con las labores asignadas y los reconocimientos internos otorgados.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité Integrado de Planeación y Gestión, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-27

960-27-01

	INFORMES

Informes a Organismos de Control

Solicitudes de Información
Informe 

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante sobre el cumplimiento de los procesos administrativos y misionales conforme a las normas previstas por los organismos de control; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente, y teniendo presente que son fuente informativa en el conocimiento de los requerimientos realizados por los diferentes organismos de control a la entidad.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará para conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	960-27-08

	Informes de Circular Única

Solicitudes de Información
Informe 

	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por lo anterior se establece se su conservación total; permite evidenciar el valor informativo sobre los informes de circulación de recursos públicos conforme a lo dispuesto en la circular única del sector salud. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	960-27-15

	Informes de Ejecución Presupuestal
Informe de ejecución presupuestal

	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por lo anterior se establece se su conservación total; ya que sirven de testimonio y evidencia sobre la destinación, distribución y debida ejecución del presupuesto público asignado al sector salud. Sirven como fuente información en referencia a la destinación y ejecución del presupuesto público departamental del sector salud y la descripción detallada de su inversión. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-27-20
	Informes de Gestión

Solicitudes de Información
Informe de gestión

	2
	3
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la ejecución de las actividades propias asignadas a la dependencia. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente. Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie informes subserie informes de gestión (400-27-20) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central. La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	960-27-27
	Informes de Recaudo de Impuestos del Sector Salud
Solicitudes de Información
Informe de recaudo de impuestos del sector salud

	3
	4
	 
	X
	X
	
	Subserie documental de carácter administrativo y contable. Corresponde al informe que se presenta mensualmente a la secretaria de salud y Superintendencia Nacional de Salud sobre el recaudo de impuestos. Permite evidenciar el valor informativo de los informes generados sobre el recaudo de impuesto del sector salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a Seleccionar una muestra del 3% de la producción documental, priorizando los informes presentados en el mes de diciembre que corresponden al consolidado anual. La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	960-27-42
	Informes Financieros de la Situación Fiscal 
Solicitudes de Información
Informe financiero de la situación fiscal

	3
	7
	 X
	 X
	
	
	Subserie documental que se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, posee valores administrativo, contable, fiscal y legal. Corresponde a los informes a las entidades y organismo del orden departamental y nacional sobre el movimiento contable de los recursos del sector salud. Permite evidenciar el valor informativo de los informes financieros generados sobre la situación fiscal y contable del sector salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-31
960-31-01

	LIBROS CONTABLES

Libros Auxiliares

Listado general de Contabilidad

Libro Auxiliar

	3
	7
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, tiene valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponden a los libros auxiliares de contabilidad del sector salud. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (960-31-05).

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	960-31-02

	Libros de Bancos
Listado general de Contabilidad

Libro de Bancos 
	3
	7
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, tiene valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponden a los libros de registro de los movimientos bancarios del sector salud. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (960-31-05).

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-31-03

	Libros de Caja
Listado general

Libro

	3
	7
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, tiene valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponden a los libros de registro de los movimientos de caja del sector salud. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (960-31-05).

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	960-31-04

	Libros de Diario
Listado general de Contabilidad

Libro de Diario

	3
	7
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, tiene valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponden a los libros de registro de los movimientos contables generados diariamente en el sector salud. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (960-31-05).

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-31-05

	Libros Mayores y de Balances
Listado general de contabilidad

Listado Especifico y pormenorizado

Libro Mayor y de Balances

	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental del departamento, ya que en estos libros se consolida todo la información contable y financiera del sector salud, se convierte en información primordial para posibles investigaciones de carácter económico que se realicen en el departamento. Sirven como fuente informativa sobre el movimiento consolidado y estadístico de los egresos e ingresos generados por la dependencia en la vigencia fiscal y estado de la contabilidad general del sector salud.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	960-33
960-33-13
	MANUALES

Manual de Procesos y Procedimientos

Manual de procesos y procedimientos

Instructivo para la elaboración, codificación y control de documentos


	3
	17
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación. Corresponde a la evidencia documental soporte respecto a las transformaciones orgánico-administrativas sufridas por la secretaria de salud Departamental. Sirven como fuente informativa para conocer los procesos y procedimientos de la administración departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual y/o la fecha del acto administrativo de aprobación o adopción.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-34

	NOMINAS

Solicitud de disponibilidad y registro presupuestales

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado de registro presupuestal

Registro de Novedades de Nomina

Planillas de aportes patronales al sistema de seguridad social
Reporte Novedades Externas

Relación de descuentos de salud, pensión, parafiscales y cesantías
liquidación Horas Extras

Resolución Horas Extras

Resolución de Liquidación de Vacaciones

Embargos

Incapacidades

Soporte de Retención en la Fuente

Planilla de Nomina y Listado de Bancos

Desprendible de Pago
Solicitudes de información
	3
	77
	 
	X
	X
	
	Subserie Documental que posee valor contable y fiscal, esta información refleja el pago de los sueldos y prestaciones sociales a que tienen derechos los funcionarios públicos del sector salud. Sirven como fuente informativa sobre el contexto salarial evolutivo devengados por los diferentes funcionarios de la administración departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último asiento o novedad registrada en la nómina mensual.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% de la producción anual; priorizando las nóminas consolidadas en los meses de junio y diciembre que permiten los reflejar los aumentos salariales y el pago de conceptos de primas.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	960-35
960-35-01

	NOTAS CONTABLES
Notas Crédito
Notas crédito 
Soportes contables
	3
	17
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Responde a la evidencia de ajustes a cuentas de terceros del sector salud. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última nota contable tramitada o registrado al interior del expediente.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; después de haberse garantizado su reproducción exacta por medio de la digitalización (Art. 28 de la Ley 692 de 2005). 
El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-35-02

	Notas Debito

Notas debito

Soportes contables
	3
	17
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Responde a la evidencia de ajustes a cuentas de terceros del sector salud. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última nota contable tramitada o registrado al interior del expediente.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; después de haberse garantizado su reproducción exacta por medio de la digitalización (Art. 28 de la Ley 692 de 2005). 

El proceso de eliminación documental se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	960-36
960-36-01

	PLANES

Plan Anual de Adquisiciones

Plan anual de adquisiciones

Solicitudes de información 
	2
	8
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter administrativo y contable; son evidencia de la planeación anual para la adquisición de los bienes y servicios que requiere la dependencia. Sirven como fuente información en el conocimiento de los planes adoptados por la dirección administrativa y financiera para la adquisición de bienes y servicios.  

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan.

Al cumplir su tiempo de retención en el archivo central no desarrolla valores secundarios. Por lo anterior se establece seleccionar el 5% del total la producción a seleccionar, como evidencia de la gestión y tramite interno desarrollado por la dirección administrativa y financiera. 

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-36-02

	Plan Anual de Bienestar Social
Encuesta de necesidades

Listado de funcionarios encuestados

Registro electrónico de Comunicaciones internas

Comunicaciones oficiales- Solicitudes de información o ajustes y Solicitudes planta de personal

Reporte consolidado de tabulación de encuestas

Diagnóstico de situación

Plan Anual de Bienestar Social 

Acto administrativo de adopción del plan

Registro de publicación en web 

Cronograma de actividades
Actas de reunión
Informe de actividades ejecutadas 

Informe evaluativo semestral 

Informe evaluativo final 
Listado de asistencia 

Registro fotográfico

	3
	7
	 
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter administrativo, corresponde a los planes de bienestar social en salud. Estos planes   tienen vigencia anual. Sirven como fuente de información en el conocimiento de los planes adoptados por la dependencia para la gestión del bienestar social. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan.
Cumplido su tiempo de retención en archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% como referente de las actividades realizadas por la dependencia para el bienestar social de los funcionarios de la Gobernación.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	960-55
960-55-01

	PROGRAMAS

Programa Anual Mensualizado de Caja

Programa Anual Mensualizado de Caja – PAC

Solicitud del PAC

Registro de Modificaciones del PAC

Registro y Control del PAC

	2
	2
	 
	
	 
	X
	Subserie de documental de carácter administrativo, es la evidencia de la programación mensual de gastos que debe solventar el sector salud. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del programa.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se termina realizar su eliminación en la medida que no desarrolla valores secundarios, igualmente esta información se consolida en la serie informes subserie informes de gestión (400-26-20) de la Secretaria de Planeación. 

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	960-56
960-56-27

	PROYECTOS

Proyectos de Presupuesto 

Anteproyecto de presupuesto

Proyecto de presupuesto
Acto administrativo de aprobación del presupuesto departamental
	3
	7
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, por lo anterior se conservan totalmente, ya que son referente sobre el desarrollo de políticas encaminadas a la debida ejecución e inversión del presupuesto público destinado al sector salud en el Departamento. Permite evidenciar el valor informativo de los proyectos Estructurados para la ejecución del presupuesto público del sector salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del proyecto.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	960-58


	REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

Resolución de Constitución Caja Menor

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Póliza de Seguros

Comprobantes de Operación

Facturas o cuentas de cobros

Comprobantes de gastos 

Recibo Caja Menor

Resolución de reconocimiento del gasto

Registro de las operaciones de creación de la Caja Menor en el sistema SIIF

Acta de Arqueo de caja menor

	2
	8
	 
	 

	 
	 

X

	Subserie de carácter contable, son evidencia de los gastos menores que pueden cancelados bajo esta modalidad. Esta información puede ser consultada a través de los comprobantes de Egresos de la dependencia. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite o registrado evidenciado al interior del expediente de la caja menor.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación documental mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.




	CONVENCIONES:

CT: Conservación Total    /      E: Eliminación     / D: Digitalización    /    S: Selección

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

FIRMA ---------------------------------------------------                                                   FIRMA -------------------------------------------------------                                                                                                                                                         

             SECRETARIO GENERAL                                                                                  RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL




