Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

3000 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3300 - GERENCIA DE CONTABILIDAD
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METODO DE APLICACION/NORMA

86

COMPROBANTES
CONTABLES

Factura

Soporte Contable

Comprobante Contable

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la entidad contable
publica. EI comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas
con el pago de efectivo o0 su equivalente.

El tiempo de retencion para los comprobantes contables de ingreso, contados a partir del
31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda.

Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo central (contado a partir de la baja de
almacen ), el Grupo de Gestion Documental realizara los tramites correspondientes a la
legalizacion de la eliminacién documental y la destruccion fisica de los documentos
mediante picado del papel.

87

CONCILIACIONES
BANCARIAS

Extractos bancarios.

Libro Auxiliar

Conciliacién Bancaria.

El tiempo de retencion para las conciliaciones bancarias es de 10 afios, en los cuales se
contemplan tres (3) afios de la prescripcion ordinaria para los muebles segun el articulo 4
de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para cumplir en tiempo minimo establecido en el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo central, el responsable de Gestion
Documental realizara los tramites correspondientes a la legalizacion de la eliminacion
documental y la destruccion fisica de los documentos mediante picado del papel.

88

CERTIFICACIONES
BANCARIAS

Certificacién Bancaria

Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacion y destruccién de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
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
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89

CUADRE DE CAJA

Cuadre de Caja

Justificacion de la retencion:

La serie tiene relacion con las actuaciones contables de la organizacion y las solicitudes
de gestion del area, determinado momento pueden considerarse como pruebas de las
actuaciones financieras, por lo cual los tiempos de retencion se asignan teniendo en
cuenta la Ley 962 de 2005 Art 28.

Conformacion Expedientes:

Se conforman por Vigencia anual y se ordenan de forma cronolégica.
Disposicion Final:

Finalizado este tiempo de retencion en el archivo central se debe eliminan los soportes
fisicos.

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
Una vez finalizado el tiempo de retencion de los soportes fisicos, se debe realizar el
proceso de digitalizacion de la informacion y realizar la conformacion del expediente digital
en un formato longevo (Ej. PDF) y suscribir el acta de eliminacién para la destruccion del
soporte fisico.

90

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Liquidacion del Impuesto

Soporte del Programa Contable

Presentacion

Los 3 afios en el archivo de gestion obedecen al procedimiento RECLAMACIONES DE
DEVOLUCION DE RETENCIONES DE IMPUESTOS ASOCIADO A PAGOS de acuerdo
con los valores primarios (Administrativo y Legal).

En cuanto a los 7 afios en el archivo central se sustentan bajo el Estatuto Tributario de los
Impuestos Administrados por la Direccion General de Impuestos Nacionales en los
Articulos 147, 714, 632 y la Ley 2010 de 2019 en su articulo 117, Termino de Firmeza.
Procedimiento tributario, sanciones y estructura de la direccion de impuestos nacionales.
PRESCRIPCION DE LA ACCION DE COBRO TiTULO VIl Extincién de la obligacion
tributaria CAPITULO Il. Formas de extinguir la obligacion tributaria articulo. 817. Término
de prescripcion de la accién de cobro., el Concepto Unificado No. 1466 del 29 de diciembre
de 2017 Sobre el gravamen a los movimientos financieros - GMF en su numeral 7.7.
DESCRIPTORES: Agentes de retencion Obligaciones del agente retenedor ITEM 4 y el
Decreto Unico Reglamentario (DUR) 1625 de 2016 y Ley 1328 de 2009 en su articulo 97 el
cual establece que las entidades vigiladas tienen la obligacién de suministrar a los
consumidores financieros toda la informacién necesaria, para que estos escojan las
mejores opciones del mercado de acuerdo con sus necesidades. junto con el articulo 9
Contenido minimo de la informacién al Consumidor Financiero. Asimismo, bajo la Ley 795
de 2003 en su articulo 24 numeral 4.3 Procedimiento para el conocimiento de las quejas, el
Decreto 2281 de 2010 Articulo 5°. Procedimiento para la Resolucién de Quejas o
Reclamos por parte de los Defensores del Consumidor Financiero

En cuanto a su disposicién se digitalizara la documentacién para el acceso de forma eficaz
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y eficiente de la informacion, asimismo, se tuvo en cuenta los valores secundarios de los
documentos (informativos, evidenciar y testimonial) realizando una seleccién del 10
porciento de la informacion mas relevantes, los cuales tendran una conservacion total. lo
demas sera eliminado dejando su correspondiente acta de eliminacion firmada por los
responsables y aprobada ante el Comité de Gestion Documental.

Como parte de la informacién producida es electronica, esta se encuentra de acuerdo con
la Ley 527 de 1999 en su articulo 2 el cual hace mencion sobre los Mensajes de datos e
Intercambio Electronico de Datos (EDI), el articulo 2.8.2.7.2. Caracteristicas del
documento electrénico de archivo y el articulo 11 Criterio para valorar probatoriamente un
mensaje de datos y el decreto 1080 de 2015 junto con los requisitos para la presuncion de
autenticidad de los documentos electronicos de archivo definidos en el Articulo 2.8.2.7.3.
del decreto en mencion.

84

ESTADOS FINANCIEROS

Estado de situacion financiera

Estado de resultado

Estado de cambios en el patrimonio

Estado de flujos de efectivo

Notas a los estados financieros

Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo central (contado a partir del Gltimo estado
financiero en la vigencia respectiva), se procedera a su conservacion total, en su soporte nativo.
Aplicar medio técnico, ya sea digitalizacién o microfilmacion indicadas en la introduccion, de
acuerdo con la determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia secundaria segun
se indica en el procedimiento. Criterios de valoracion segln Ley 962 de 2005, Art. 28.

48

48.1

LEGALIZACIONES

Legalizacion Caja menor

Legalizacion Caja menor

Justificacion tiempo de retencion:

Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funcion administrativa y no desarrollan otros
valores. Los soportes de la legalizacion consolidan en los comprobantes contables
Disposicion Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacién y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencién
documental se debe eliminar el soporte electronico que contiene la informacién.

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
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Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores. Los soportes de la legalizacién consolidan en los comprobantes contables
Disposicion Final:
X X 1 4 X X X Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a digitalizacién del soporte fisico
y posterior se realiza el levantamiento del acta de eliminacion y destruccion de 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
8 8.18 INFORMES Informes a Entes de Control Informes a Entes de Control
Justificacion tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores. Los soportes de la legalizacién consolidan en los comprobantes contables
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a digitalizacién del soporte fisico
X X 1 4 X X X . ) . LS -
y posterior se realiza el levantamiento del acta de eliminacion y destruccion de 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
. NIVEL DE .
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOPORTE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
- . , ) e . . - ) . 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 I - 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-030




