ESE HOSPITAL LA DIVINA MISERICORDIA
OPERADO POR FUNDACION RENAL DE COLOMBIA

iNuestra Prioridad es tu Salud y Seguridad!

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

No. De versién
Vigente desde:

Pagina 1 de 4

ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL LA DIVINA MISERICORDIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - TESORERIA

CODIGO 'SEE‘I_! RETENCION EN EL ARCHIVO SOPORTE PROCEDIMIENTO
OFICINA SERIE CENTRAL EL CT S
110 02 ACTAS DE COMITE, COMISION O Se
GRUPO conserva
110 02 ACTAS DE CONCILIACION DE COPAGO 10 f/’;’lr or epsoseer
Acta administrati
Soportes vos y se
eliminan
después de
ser
digitalizados
o}
microfilmad
0S.
110 08 COMPROBANTES Seleccionar
1" 08 COMPROBANTES DE EGRESOS 28 X los egresos
. de acuerdo
Solicitud de CDP al objeto de
Certificados de Disponibilidad presupuestal pago:
Certificados de Registros presupuestales adquisicion
. de Dbienes,
Resoluciones de pago de
Facturas servicios,
Planilla de pago de seguridad social a de
CONVENCIONES Firma Responsable:

CT = Conservacion total
M/D= Microfilmacioén/Digitalizacién

S = Seleccién F= Fisico

E = Eliminacién EL= Electrénico

Fecha:
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CODIGO 'SEE: RETENCION EN EL ARCHIVO SOPORTE PROCEDIMIENTO
OFICINA serie | SUB CENTRAL EL cr s
contratistas
Devoluciones de retenciones practicadas
Pago de Nominas a empleados o
Pago de parafiscales ng'”'Stros’
Pago de aportes patronales arrendamie
109 13 COPAGOS 10 Se” elimina
Formato de copago el soporte
.. después de
Acta de devolucién de copago los diez (10)
afios al
cesar la
Acta de entrega responsabili
dad civil o
fiscal.
109 15 DEVOLUCIONES DE RETENCIONES 3 X Se elimina
PRACTICADAS el formato
electrénico
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CODIGO

SER

RETENCION EN EL ARCHIVO

SOPORTE

PROCEDIMIENTO

OFICINA

SERIE

IES;

SUB

CENTRAL

EL

CcT

S

ya que los
fisicos se
encuentran
como

109

18

EXTRACTOS BANCARIOS

10

§E eilmina

porque
pierde  su
vigencia
administrati
va y la
informacioén
se
encuentra
en los libros
contables.

109
109

CONVENCIONES
CT = Conservacion total

M/D= Microfilmacioén/Digitalizacién

22
22

INFORMES INTITUCIONALES

INFORME ANUAL DE TESORERIA

S = Seleccién F= Fisico

E = Eliminacién

EL= Electrénico

10

Firma Responsable:

Fecha:

Se lleva
Unicamente
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SUB
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S

Informe X

en medio

109 28 PAGOS SEGURIDAD SOCIAL 3 X

Se elimina
el formato
electrénico
ya que los
fisicos se
encuentran
como
soportes en
los
Comprobant
es de
Egresos.
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CT = Conservacion total S = Seleccion F= Fisico
M/D= Microfilmacioén/Digitalizacién E = Eliminacion  EL= Electrénico
Fecha:




