Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

3000 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3100 - JEFATURA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Tiempo de
Retencion en
Archivo (Afos)

Nivel de
Seguridad

Disposicion Final

Gestion| Central

P I C

CTILE|D]|S

METODO DE APLICACION/NORMA

8.26

INFORMES

Informe de Indicadores

Informe

Presentacion

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcion administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicién Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

14

14.28

14.29

ACTAS

Acta de baja de activos fijos

Acta de baja de activos fijos

Justificacion de la retencion:

La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organizacion
por este motivo los documentos se conservan en su soporte original.
Disposicion Final:

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes
cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que debe
ser calculada segun la produccién documental.

Acta de obras civiles o
inconclusas

Acta de obras civiles o inconclusas

Justificacion de la retencion:

La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organizacion
por este motivo los documentos se conservan en su soporte original.
Disposicion Final:

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes
cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién aleatoria de una muestra que debe
ser calculada segun la produccion documental.

48

48.2

LEGALIZACIONES

Legalizacion de anticipos y
otros viajes

Soportes de Gastos

Justificacion tiempo de retencién:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcion administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion: 3000 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Area: 3100 - JEFATURA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Tiempo de .
2 p . Nivel de . T
CODIGO SUBSERIE Soporte| Retencidn en Seguridad Disposicion Final
SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afios) METODO DE APLICACION/NORMA
DOCUMENTAL
Serie | Subserie F | E |Gestion| Central | P I C|CTJE]|D]|S
Justificacion tiempo de retencion:
La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion que apoye la
gestion. Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organizacion,
por ser documentos que reflejan la gestion administrativa y que estan sujetos a constante
consulta y actualizacién del area, su contenido informativo posee valores secundarios. Se
120 PLANOS Planos Electricos, arquitectonicos, X X 3 27 X X X sugiere ademas reproducnr.esta |.nf9rme.10|on en un medio magnético.
estructurales. Disposicion Final:
Conservacion Total.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99
. NIVEL DE .
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
SEGURIDAD
L ) , ) . . , - ) y F - Documento Fisico P - Plblico . - ) L
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Subserie: Negrilla Mayuscula Tipos Documentales: sin negrilla, MayUscula | Gestion - Archivo de Gestion E- Documento Electrénico | - Interno CT- Conservacion Total S - Seleccion

Inicial

inicial

Central - Archivo Central

C - Confidencial

E - Eliminacién D- Digitalizacién

Elaboré:

Gestion Documental

Aprobé:

Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y
Financiera

Acta de Comité:

CON-CON1

Fecha:

28 de Septiembre de 2021

AT-GAD-ACO-026




