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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION GESTION RNANCIERA Y MERCADEO HOJAS8DE 74
RETENCION TRADICION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC 0. C. |CT| E S
4201 ACTAS DE COMITE ECONOMICO 2 10 X X Se conservan para la historia institucional
4202 ANALISIS DE PROYECTOS DE COSTOS 2 10 X X Se elimina por cuanto la informacién se encuentra
regisirada en la Oficina de Planeacidn.
203 APORTES PARAFISCALES 2 10 X Se conserva la informacidn =n microflm para responder a
framites adminisiraiivos o inansieres.
4204 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y 2 20 X X Se conserva la Microfilmacion para el eshsdio financiero da
GASTOS la entidad.
- Justiicacion de Gastos
- Plan General de Compras
- Proyecto de Venta de Servicios
4205 BALANCE MENSUAL Y ANUAL 2 20 X X Se conserva el microfilm para el esiudin financiero de k2
- Comprobantes da Ingreso v Egreso entidad.
- Recibos de Caja
- Formatos Qficiales
4206 BOLETINES DIARIOS DE CAJA Y BANCOS 2 20 X X Se conserva el microfilm, para la investigacian firarciera de
- Estado de Cuentas Bancarias acuerdo al Codigo del Comercio.
- Listado de Movimienios Bancarios
- Acla de Arqueo de Caja
CONVENCIONES:
A G. = Archivo de Gestion CT = Congervacion Tolal
A C. = Archivo Central E = Eimnasitn /%\J
O__ = Onginal M = Microfilmacion Firma Responsable: & Ly
C = Copia § = Selaccion —
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION GESTION RNANCIERA Y MERCADEO HOJA 89 DE 74
RETENCION TRADICION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Aflos) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC 0. C |[CT|E | M| S

207 CAJA NENOR 2 20 X X | X Se conserva el microfilm para la consutia de acuerdo con el
- Resolucion de Asignacién Caja Menor Cédigo del Comercia.
- Facluras
- Legalzacion Caja Menor
- _Reembolso

4208 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2 10 X X Se Elimina la copia por cuanto el original se encuentra en

cada expediente de_Ordenes de Pago.

4209 COMPROBANTES DE DIARIO 2 20 X X | X Se elimina y se conserva el microflm para la consulla de
- Recibos de Caja acuerdo con el Codigo del Comercio.
- Comprobantes de Ingreso
- Comprobantes de Egreso
- Cuentas de Cobro

42010 | CONCILIACIONES BANCARIAS 2 20 X X | X Se elimina y se conserva el microfilm para la consulla de
- Estado de Cuentas Bancarias acuerdo con el Codigo del Comercio.
- Listado de Mavimienios Bancarios
- Bxdractos Bancarios

42011 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 10 X X Se elimina parque pierde vigancia adminkztrativa.
- Formatos Oficiales para diligenciamiento

CONVENCIONES:
A.G. = Archivo de Gestion CT = Congervacion Tolal
A C. = Achivo Central E = Eimnadin /%\,\ [
0 = Orgnal M = Miroflmacion Firma Responsable: / @/,
C = Copia $ = Seleccion / —
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION GESTION RNANCIERA Y MERCADEO HOJA 60 DE 74

RETENCION TRADICION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
A.G | AC. 0. C |CTIE | M| S
42012 | ESTUDIOS DE COMERCIALIZACION Y MERCADEQ 2 5 X X Seconsenva § afios en el central como andecedente para fa
- Encuestes realzacion de nuevos estudios.

- Analisis de Costos

- Proyecto de Facibilidad de Oferta y Demanda
- Andlisis Técnico

-~ Analisis Juridico

42013 | FACTURACION 2 10 X X Se elimina por cuanto la informacion se encuenira
120131 | Facturas de Contado: consolidada en Cortabilidad.

- Cuadros, facluras y soporte de los servicios, recibo de caja de
cancelacion

120132 | Facturas a Crédito:

- Orden o carta de atencién de la empresa, resumen de historia
clinica, formato exigidos por la enfidad.

42014 | FACTURAS SIN CANCELAR ! 2 10 X X Se elimina por fenecimiento de cuentas.
- Fachures por Cobrar
- _Relacion de Cuentas por Cobrar

42015 | INFORMES

420.15.1 | Informes Financieros de la Division 20 X X X Se conserva para la investigacion financiera de |3 enfidad.

SIS
>
>

420.15.2 | Informes de Gesfion de la Division Se elimina por cuanto la informacién se encuentra

registrada en el informe General de Geslion en la Oficina de

Plarieacion.
420.15.3 | Informes de Gestion de Contabilidad 2 X X Se elimina por cuanlo la informacion se encuenira
registrada en el informe General de Gestion en la Oficina de
Planeacion.
CONVENCIONES:

A.G. = Archivo de Gestion CT = Congervacion Tofal

A_C._= Amhivo Centra E___ = Eimnaditn W

0 = Crgnal M = Microfimacion Firma Responsable: “

C = Copa S = Seleccion / -
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION GESTION FINANCIERA Y MERCADEO HOJA 61 DE 74
RETENCION TRADCION | DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES {Aflos) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC 0. C. |[CT|E| M| S
420.15.4 | Informes Cortables a Organismos de Conlrol 2 20 X X X Se congerva como evidencia de la gastior financiera
420.155 | Informe General de Coslos 2 10 X X S e elimina porque pierde vigencia administrativa
420156 | Informes de Ejecucion Presupuestal 2 20 X X X Microflmar y conservar para la investigaci n y provecciones
de Ingresos y Gastos, .
420157 | Informes de Gestidn de Presupuesto 2 X X Se eiming por cuanfo a la informacién se encuentra
regisirada en el Informe General de Geslicin en la Oficina d2
Plareacién
420.158 | Informes Prasupuestales a Organismos de Control 2 20 X X Se conserva como evidencia de la gestion inanciera
420.15.9 | Informes de Gestion de Tesoreria 2 X X Se elimina por cuarto la informaciin se encuentra
regisirada en 2l Informe General de Plane acian.
420.15.10 | Informes Financieros de Tesoreria a organismes de Contral. 2 20 X X X Se conserva y se Microfilma para la investigacién financiera
0 adminsiraiiva.
420.15.11 | Informe PAC (Programa anual de caja) 2 20 X X X Se conserva y se Microfilma para la investigacion financiera
0 adminstraiiva.
420.15.12 | Informes de Facturacitn 2 5 X X Se elimina por cuarto la informaciin se encuenina
corsolidada en Cordabilidad.
420.15.13 | Informe Recuperacion de Carlera 2 10 X X Se elimina por cuanio pierde vigercia administrafiva v ka
informacion se encuenira en Contabilidad.
420.15.14 | Informe de Venta de Servicios 2 10 X X Se elimina por cuanto pierde vigencia administrativa v ka
informacion se encuenira en Contabilidad.
CONVENCIONES:
A G = Archivo de Geslion CT = Congervacion Tolal
A C. = Ahivo Ceniral E = Eliminacion /%\‘ /
0 = Onginal M = Mirofilmacion Firma Responsable: Y/ , g
c = Copia S = Seleccion / vt _j
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION GESTION RNANCIERA Y MERCADEO HOJA 62 DE 74

RETENCION | TRADICION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Aftos) DOCLHENTAL PROCEDIMIENTOS
AG [AC [Oo [ C [CT[E[M]S

420.15.15 | Informe de Castigo de Cartera 2 10 X X Se elimina porque pierde vigarcia adminisirativa.
- Faciures, Cheques, Letras, Pagarés
- Conceplos Juridicos

42016 | LIBROS CONTABLES 2 20 X X | X Se elimina y se conserva el microfilm para la consulta de
- Libro Mayor acuerdo con el Cédigo del Comercio.

- Libros Auxiliares

- Libro Diario de Caja

42017 _ | LIBROS PRESUPUESTALES

420171 | Libro de Registro de Reserves Presupuesiales 2 20 X X | X Se corserva e microflm  para  observar oS
comportamienios presupuestales y la hisioria finarciera del
hospilal.

420.17.2 | Libro de Apropiaciones de Presupuesto 2 20 X X | X Se corserva el microflm  para  observar oz
comportamienios presupuesiales y la hisioria financiera del
hogpital.

420.17.3 | Libro de Presupuesia por Inversién 2 20 X X | X Se comserva el microfim  para  observar o
comportamienios presupusstales y la historia financiera del
hospilal.

420.17.4 | Libro de Presupuesta de Financiamiento (Ingresos y Gasios) 2 20 X X | X Se conserva el microfim  para  observar  los
comportamientos presupusstales y la hisloria financiera de
hospital.

420175 | Libro de Conirol de Gonirales 2 10 X X Se elimina por cuanio pierde vigencia fiscal y administrativa.

CONVENCIONES:
A.G. = Archivo de Gestion CT = Conservacion Tolal
A.C. = Archivo Central E = Himinacién
0 = Onginal M = Microfimacion Firma Responsable: &/
C = Copia S = Seleccion 4 —
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION GESTION RNANCIERA Y MERCADEO HOJA 63 DE 74

RETENCION TRADICION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
AG | AC 0. C |CT|E M| S
42018 | LIBROS CONTABLES DE TESORERIA 2 20 X X | X Se conserva el microfilm para observar el proceso evoluliva
- Libros Bancarios - financiero del hospital.
- Libro de Acreedores
- Libro Mayor de Tesorerfa
42019 | ORDENES DE PAGO 2 20 X X | X | Seleccionar el2 por ciento para la historia insbtucional
- Requerimiento del Bien o Servicio
- Colizaciones
- Facluras
- Formato Orden de Pago
- Cerfificado de Disponibilidad Presupuestal
- Resolucion autorizacion del Pago
420181 | Nominas 2 20 X X X Se corserva como soporle para  expedcitn  de
cerfificaciones y conslancias.
42020 | PLAN OPERATIVO DE ACCION 2 5 X X Se elimina porque esté consolidado en el Plan General da
Informes estadisticos Acitn en fa Oficina de Planeacitn.
CONVENCIONES:
A.G. = Archivo de Gestion CT = Conservacion Tolel
A.C. = Archivo Ceniral E = Eliminacién
0= Ongnd M = Microfimacion Fima Responsable: /<2 /,
C = Copa S = Selaccion / —




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION GESTION ANANCIERA Y MERCADEO HOJA 64 DE 74
RETENCION TRADICION | DISPOSICION FINAL
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
A.G | AC 0 c CT|E | M| S
42021 | PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y GASTOS 2 10 X X X Se conserva para la historia institucional
- Acuerdo de ingresos y gastos
- Justiicacién de Gastos
- Plan Genera de Compras
43022 | PROGRAMA DE COMERCIALIZACION Y MERCADEO 2 10 X X | Se selecciona un programa por cada afio.
- Estudio Técnico de Comercializacion y Mercadeo de Senvicios
- Plan de Mercadeo
- Gonceplo Téonico
- Gonceplo Juridico
- Plan de Promecidn y Publicidad
- Evaluacion del Pragrama
CONVENCIONES:
A.G. = Archivo de Geslidn CT = Conservacion Tolal
A.C. = Amchivo Central E = Eliminacién
0 = Orignal M = Microfilmecion Firma Responsable: / U‘nw y
C = Copa § = Seleccion / 7
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