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|. NOMBRE DE LA OFICINA

Ubicacion dentro de la estructura organica Subgerencia administrativa y financiera
Fecha de dltima asignacion de funciones Julio 14 de 2022
Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:

1. Administrar controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del area contable, para la consecucion de
los objetivos propuestos

2. Implantar, supervisar y verificar los procesos contables de las dependencias para ser registrados de acuerdo a las normas vigentes.

3. Mantener actualizadas las operaciones, procesos de costos basicos y pardmetros del sistema de informacion contable en coordinacién con
las dependencias que lo requieran para ser registrados de acuerdo a la normatividad legal vigente.

4. Elaborar, analizar y preparar la informacion requerida por los entes de control externo sobre los estados financieros para dar cumplimiento
a las exigencias de ley.

5. Proyectar y presentar Informes a la Gerencia de la Entidad sobre los estados financieros para recomendar acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y mejor utilizacién de los recursos financieros.

6. Establecer metodologias de costos para asignar y controlar los ingresos y gastos a través de las areas productivas de la Entidad.

7. Conceptuar sobre los requerimientos propios del &rea contable en coordinacion con Oficina Juridica de la Entidad, para absolver consultas
de conformidad con las politicas institucionales.

8. Gestionar las actividades de gestién de costos de la Red de Salud de Ladera.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Unidades documentales que tramita:

1. Conciliaciones Bancarias 7. Libro Diario Columnario

2. Declaraciones de Impuestos de Industria y Comercio 8. Manual de Politicas Contables
3. Declaraciones de Ingresos y Patrimonio 9.

4. Declaraciones de Retenciones en la Fuente 10.

5. Estados Financieros 11.

6. Libro Mayor 12.
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8.1
8.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

o

Realiza seleccién y descarte (depuracion) documental

Sistema de organizacién de los archivos de gestion

¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio?
Unidad de Conservacion

Metros lineales:

[I. UNIDAD DOCUMENTAL (UD
¢, Oficina productora?
¢ Nombre de la unidad documental?
Funcién de la oficina que la genera o la tramita:

Si

Ordinal - Cronoldgico

Carpetas

Contabilidad

Conciliaciones Bancarias

Mantener actualizadas las operaciones, procesos de costos basicos y parametros del sistema de informacion contable en coordinacién con
las dependencias que lo requieran para ser registrados de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Caracteres externos

Soporte:

Tamaino:

Formato:

Ordenacion

Estado de conservacion

Unidad de conservacion

Presenta deterioro

Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservacion

Papel

Carta

Documento Simple

Numeérico Cronoldgico

Bueno

Carpeta dentro de caja de archivo

No

I.Ley 962 de julio de 2005. Articulo 28 Il. Resolucion 119 de bril de 2006

V.

Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
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Oficinas que intervienen:

I. Tesoreria Il.

. V.

¢ Donde reposa original? En archivador de escritorio
¢ Tiene Copias? No

¢,Dénde reposan las copias?

¢La informacién contenida en esta unidad documental se halla registrada o condensada en
otra?

SlI: ¢ Tipo de unidad documental?

Sl: ¢ Cémo se llama la unidad documental?

Sl: ¢ Como se llama la oficina productora?

%)

viGilapo Supersalud

Documentos que conforman esta unidad documental:

1. Libro Auxiliar

2. Extractos Bancarios

3. Conciliaciones
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10.
11.
111

12.
12.1

=
w

Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

1. Contabilidad 4.
2. Tesoreria 5.
3. 6.
¢, Con qué periodicidad se produce? Mensual
¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion? 2 afios

¢, Quién establece el tiempo de conservacion? ¢ Con qué criterios?
Responsable de Oficina de Contabilidad y Responsable de Gestién Documental

En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan:
Mencione que oficinas o entidades consultan la informacion

La misma oficina y otras entidades

1. Contabilidad 4.
2. Revisoria Fiscal 5.
3. 6.

¢ Esta Unidad Documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a otros archivos?

Si

Archivo central
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13.1 ¢Con qué periodicidad se realizan?
¢En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental?

14.
14.1
14.2

15.

16.

¢, Con qué frecuencia?
¢, Qué afios consulta?

Anual

Si

Anual

Afo anterior al archivo de Gestién

¢, Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite y conservacion de esta Unidad Documental?

Produccion:

Tramite:

Conservacion: Tener un archivador para el archivo de Gestién

Observaciones:

Socializar con Oficina Asesora Juridica y Talento Humano para revisar y modificar funciones establecidas en la resolucion 303 de julio de
2022 de la Red de Salud de Ladera

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Maria Germania Prieto Medina

Nombre: Francisco Suarez

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre:

Nombre Responsable Gestiébn Documental: Francisco Suarez

Ciudad - Fecha: enero de 2024
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|. NOMBRE DE LA OFICINA

Ubicacion dentro de la estructura organica Subgerencia administrativa y financiera
Fecha de dltima asignacion de funciones Julio 14 de 2022
Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:

1. Administrar controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del area contable, para la consecucion de
los objetivos propuestos

2. Implantar, supervisar y verificar los procesos contables de las dependencias para ser registrados de acuerdo a las normas vigentes.

3. Mantener actualizadas las operaciones, procesos de costos basicos y pardmetros del sistema de informacion contable en coordinacién con
las dependencias que lo requieran para ser registrados de acuerdo a la normatividad legal vigente.

4. Elaborar, analizar y preparar la informacion requerida por los entes de control externo sobre los estados financieros para dar cumplimiento
a las exigencias de ley.

5. Proyectar y presentar Informes a la Gerencia de la Entidad sobre los estados financieros para recomendar acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y mejor utilizacién de los recursos financieros.

6. Establecer metodologias de costos para asignar y controlar los ingresos y gastos a través de las areas productivas de la Entidad.

7. Conceptuar sobre los requerimientos propios del &rea contable en coordinacion con Oficina Juridica de la Entidad, para absolver consultas
de conformidad con las politicas institucionales.

8. Gestionar las actividades de gestién de costos de la Red de Salud de Ladera.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Unidades documentales que tramita:

1. Conciliaciones Bancarias 7. Libro Diario Columnario

2. Declaraciones de Impuestos de Industria y Comercio 8. Manual de Politicas Contables
3. Declaraciones de Ingresos y Patrimonio 9.

4. Declaraciones de Retenciones en la Fuente 10.

5. Estados Financieros 11.

6. Libro Mayor 12.
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6. Realiza seleccién y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestidn Ordinal - Cronolégico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 1
8.1 Unidad de Conservacion Carpetas
8.2 Metros lineales:
[I. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Contabilidad
2. ¢Nombre de la unidad documental? Declaraciones de Impuestos de Industria y Comercio
3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita:

Elaborar, analizar y preparar la informacién requerida por los entes de control externo sobre los estados financieros para dar cumplimiento a

las exigencias de ley.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Papel
4.2 Tamafo: Carta
4.3 Formato: Expediente
4.4 Ordenacion Ordinal - Cronolégico
4.5 Estado de conservacion Bueno
4.6 Unidad de conservacion Carpeta dentro de caja de archivo
4.7 Presenta deterioro No
5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion

I. Resolucion 357 de julio de 2008 Il. Resolucion 119 de bril de 2006

Il V.
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
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6.1 Oficinas que intervienen:
I. Compras 3. Tesoreria
2. Contabilidad 4.
6.2 ¢Donde reposa original? Tesoreria
6.3 ¢Tiene Copias? No
¢,Dénde reposan las copias?
7. ¢La informacién contenida en esta unidad documental se halla registrada o condensada en
otra? Si
7.1 SlI: ¢ Tipo de unidad documental? Otro
Sl: ¢ Cémo se llama la unidad documental?
Sl: ¢ Como se llama la oficina productora?
8. Documentos que conforman esta unidad documental:

1. Libro Auxiliar

2. Extractos Bancarios

3. Conciliaciones
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9.  Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite
|. Tesoreria Il.
I. V.
V. VI.
10. ¢ Con qué periodicidad se produce? Mensual
11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion? 4 afios
11.1 ¢Quién establece el tiempo de conservacion? ¢ Con qué criterios?
Responsable de Oficina de Contabilidad y Responsable de Gestién Documental
12. En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan: La misma oficina y otras entidades
12.1 Mencione que oficinas o entidades consultan la informacion
1. Contabilidad 4.
2. Revisoria Fiscal 5.
3. 6.
13. ¢Esta Unidad Documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a otros archivos?

Archivo central
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13.1 ¢Con qué periodicidad se realizan? Anual
14. ¢ En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental? Si
14.1 ¢Con qué frecuencia? Anual
14.2 ¢Qué afos consulta? Afo anterior al archivo de Gestién

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccién, tramite y conservacion de esta Unidad Documental?
Produccion:

Tramite:

Conservacion:

16. Observaciones:

Funcionarios entrevistados:
Nombre: Maria Germania Prieto Medina Cargo: Contadora
Nombre: Francisco Suarez Cargo: Profesional Universitario

Funcionario que diligencia la encuesta:
Nombre: Cargo:

Nombre Responsable Gestiébn Documental: Francisco Suarez

Ciudad - Fecha: enero de 2024
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|. NOMBRE DE LA OFICINA

Ubicacion dentro de la estructura organica Subgerencia administrativa y financiera
Fecha de dltima asignacion de funciones Julio 14 de 2022
Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:

1. Administrar controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del area contable, para la consecucion de
los objetivos propuestos

2. Implantar, supervisar y verificar los procesos contables de las dependencias para ser registrados de acuerdo a las normas vigentes.

3. Mantener actualizadas las operaciones, procesos de costos basicos y pardmetros del sistema de informacion contable en coordinacién con
las dependencias que lo requieran para ser registrados de acuerdo a la normatividad legal vigente.

4. Elaborar, analizar y preparar la informacion requerida por los entes de control externo sobre los estados financieros para dar cumplimiento
a las exigencias de ley.

5. Proyectar y presentar Informes a la Gerencia de la Entidad sobre los estados financieros para recomendar acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y mejor utilizacién de los recursos financieros.

6. Establecer metodologias de costos para asignar y controlar los ingresos y gastos a través de las areas productivas de la Entidad.

7. Conceptuar sobre los requerimientos propios del &rea contable en coordinacion con Oficina Juridica de la Entidad, para absolver consultas
de conformidad con las politicas institucionales.

8. Gestionar las actividades de gestién de costos de la Red de Salud de Ladera.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Unidades documentales que tramita:

1. Conciliaciones Bancarias 7. Libro Diario Columnario

2. Declaraciones de Impuestos de Industria y Comercio 8. Manual de Politicas Contables
3. Declaraciones de Ingresos y Patrimonio 9.

4. Declaraciones de Retenciones en la Fuente 10.

5. Estados Financieros 11.

6. Libro Mayor 12.
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6. Realiza seleccién y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestidn Ordinal - Cronolégico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 1
8.1 Unidad de Conservacion Carpetas
8.2 Metros lineales:
[I. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Contabilidad
2. ¢Nombre de la unidad documental? Declaraciones de Ingresos y Patrimonio
3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita:

Elaborar, analizar y preparar la informacién requerida por los entes de control externo sobre los estados financieros para dar cumplimiento a

las exigencias de ley.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Papel
4.2 Tamafo: Carta
4.3 Formato: Documento Simple
4.4 Ordenacion Ordinal - Cronolégico
4.5 Estado de conservacion Bueno
4.6 Unidad de conservacion Carpeta dentro de caja de archivo
4.7 Presenta deterioro No
5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion

I. Ley 962 de julio de 2005 3. Decreto 624 de marzo de 1989

2. Decreto 1625 de octubre de 2016 4. Decreto 3258 de diciembre de 2003
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
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6.1 Oficinas que intervienen:
I. Facturacion 3. Tesoreria
2. Cartera 4.
6.2 ¢Donde reposa original? Tesoreria
6.3 ¢Tiene Copias? No
¢,Dénde reposan las copias?
7. ¢La informacién contenida en esta unidad documental se halla registrada o condensada en
otra? Si
7.1 SlI: ¢ Tipo de unidad documental? Consolidado
Sl: ¢ Cémo se llama la unidad documental?
Sl: ¢ Como se llama la oficina productora?
8. Documentos que conforman esta unidad documental:

1. Comprobante de Dispersion

7. Retenciones en la fuente de ndmina

2. Recibos oficiales pago DIAN

8. Libro Auxiliar de retenciones en la fuente

3. Recibo de retencion

4. Borrador de retencion

5. Saldos de retencidn

6. Liquidacion de retencion
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9.  Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite
|. Tesoreria Il.
I. V.
V. VI.
10. ¢ Con gué periodicidad se produce? Mensual
11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion? 3 afios
11.1 ¢Quién establece el tiempo de conservacion? ¢ Con qué criterios?
Responsable de Oficina de Contabilidad y Responsable de Gestién Documental
12. En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan: La misma oficina y otras entidades
12.1 Mencione que oficinas o entidades consultan la informacion
I. Contabilidad Il. Tesoreria
I. Contraloria Il.
Il V.
13. ¢Esta Unidad Documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Si

Archivo central
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13.1
14.

14.1
14.2

15.

16.

¢,Con qué periodicidad se realizan?
¢ En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental?

¢, Con qué frecuencia?
¢, Qué afios consulta?

Anual

No

¢, Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite y conservacion de esta Unidad Documental?

Produccion:

Tramite:

Conservacion:

Observaciones:

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Maria Germania Prieto Medina

Nombre: Francisco Suarez

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre:

Nombre Responsable Gestiébn Documental: Francisco Suarez

Ciudad - Fecha: enero de 2024
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|. NOMBRE DE LA OFICINA

Ubicacion dentro de la estructura organica Subgerencia administrativa y financiera
Fecha de dltima asignacion de funciones Julio 14 de 2022
Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:

1. Administrar controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del area contable, para la consecucion de
los objetivos propuestos

2. Implantar, supervisar y verificar los procesos contables de las dependencias para ser registrados de acuerdo a las normas vigentes.

3. Mantener actualizadas las operaciones, procesos de costos basicos y pardmetros del sistema de informacion contable en coordinacién con
las dependencias que lo requieran para ser registrados de acuerdo a la normatividad legal vigente.

4. Elaborar, analizar y preparar la informacion requerida por los entes de control externo sobre los estados financieros para dar cumplimiento
a las exigencias de ley.

5. Proyectar y presentar Informes a la Gerencia de la Entidad sobre los estados financieros para recomendar acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y mejor utilizacién de los recursos financieros.

6. Establecer metodologias de costos para asignar y controlar los ingresos y gastos a través de las areas productivas de la Entidad.

7. Conceptuar sobre los requerimientos propios del &rea contable en coordinacion con Oficina Juridica de la Entidad, para absolver consultas
de conformidad con las politicas institucionales.

8. Gestionar las actividades de gestién de costos de la Red de Salud de Ladera.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Unidades documentales que tramita:

1. Conciliaciones Bancarias 7. Libro Diario Columnario

2. Declaraciones de Impuestos de Industria y Comercio 8. Manual de Politicas Contables
3. Declaraciones de Ingresos y Patrimonio 9.

4. Declaraciones de Retenciones en la Fuente 10.

5. Estados Financieros 11.

6. Libro Mayor 12.
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6. Realiza seleccién y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestidn Ordinal - Cronolégico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 1
8.1 Unidad de Conservacion Carpetas
8.2 Metros lineales:
[I. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Contabilidad
2. ¢ Nombre de la unidad documental? Declaraciones de Retenciones en la Fuente
3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita:

Elaborar, analizar y preparar la informacién requerida por los entes de control externo sobre los estados financieros para dar cumplimiento a

las exigencias de ley.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Papel
4.2 Tamafo: Carta
4.3 Formato: Expediente
4.4 Ordenacion Ordinal - Cronolégico
4.5 Estado de conservacion Bueno
4.6 Unidad de conservacion Carpeta dentro de caja de archivo
4.7 Presenta deterioro No
5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion

l. Ley 863 de diciembre de 2003 3. Decreto 1625 de octubre de 2016

2. Ley 962 de julio de 2005 4. Decreto 3258 de diciembre de 2002
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
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6.1 Oficinas que intervienen:
1. Compras 3. Nomina
2. Contabilidad 4. Tesoreria
6.2 ¢Donde reposa original? Tesoreria
6.3 ¢Tiene Copias? No
¢,Dénde reposan las copias?
7. ¢La informacién contenida en esta unidad documental se halla registrada o condensada en
otra? Si
7.1 SlI: ¢ Tipo de unidad documental? Consolidado
Sl: ¢ Cémo se llama la unidad documental?
Sl: ¢ Como se llama la oficina productora?
8. Documentos que conforman esta unidad documental:

. Comprobante de Dispersion

9. Retenciones en la fuente de ndmina

. Recibos oficiales pago DIAN

10. Libro Auxiliar de retenciones en la fuente

. Comprobante DIAN

. Pago en linea

. Recibo de retencidn

. Borrador de retencidén

. Saldos de retencion

O IN[OOD| V| WIN|F-

. Liquidacion de retencion
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9.  Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite
1. Contabilidad 4.
2. Tesoreria 5.
3. 6.
10. ¢ Con gué periodicidad se produce? Mensual
11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion? 3 afios
11.1 ¢Quién establece el tiempo de conservacion? ¢ Con qué criterios?
Responsable de Oficina de Contabilidad y Responsable de Gestién Documental
12. En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan: La misma oficina y otras entidades
12.1 Mencione que oficinas o entidades consultan la informacion
I. Contabilidad Il. Tesoreria
I. Contraloria Il.
Il V.
13. ¢Esta Unidad Documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Archivo central
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13.1
14.

14.1
14.2

15.

16.

¢,Con qué periodicidad se realizan?
¢ En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental?

¢, Con qué frecuencia?
¢, Qué afios consulta?

Anual

No

¢, Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite y conservacion de esta Unidad Documental?

Produccion:

Tramite:

Conservacion:

Observaciones:

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Maria Germania Prieto Medina

Nombre: Francisco Suarez

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre:

Nombre Responsable Gestiébn Documental: Francisco Suarez

Ciudad - Fecha: enero de 2024
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|. NOMBRE DE LA OFICINA

Ubicacion dentro de la estructura organica Subgerencia administrativa y financiera
Fecha de dltima asignacion de funciones Julio 14 de 2022
Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:

1. Administrar controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del area contable, para la consecucion de
los objetivos propuestos

2. Implantar, supervisar y verificar los procesos contables de las dependencias para ser registrados de acuerdo a las normas vigentes.

3. Mantener actualizadas las operaciones, procesos de costos basicos y pardmetros del sistema de informacion contable en coordinacién con
las dependencias que lo requieran para ser registrados de acuerdo a la normatividad legal vigente.

4. Elaborar, analizar y preparar la informacion requerida por los entes de control externo sobre los estados financieros para dar cumplimiento
a las exigencias de ley.

5. Proyectar y presentar Informes a la Gerencia de la Entidad sobre los estados financieros para recomendar acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y mejor utilizacién de los recursos financieros.

6. Establecer metodologias de costos para asignar y controlar los ingresos y gastos a través de las areas productivas de la Entidad.

7. Conceptuar sobre los requerimientos propios del &rea contable en coordinacion con Oficina Juridica de la Entidad, para absolver consultas
de conformidad con las politicas institucionales.

8. Gestionar las actividades de gestién de costos de la Red de Salud de Ladera.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Unidades documentales que tramita:

1. Conciliaciones Bancarias 7. Libro Diario Columnario

2. Declaraciones de Impuestos de Industria y Comercio 8. Manual de Politicas Contables
3. Declaraciones de Ingresos y Patrimonio 9.

4. Declaraciones de Retenciones en la Fuente 10.

5. Estados Financieros 11.

6. Libro Mayor 12.
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6. Realiza seleccién y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestidn Ordinal - Cronolégico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 1
8.1 Unidad de Conservacion Carpetas
8.2 Metros lineales:
[I. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Contabilidad
2. ¢ Nombre de la unidad documental? Estados Financieros
3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita:

Elaborar, analizar y preparar la informacién requerida por los entes de control externo sobre los estados financieros para dar cumplimiento a

las exigencias de ley.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Papel
4.2 Tamafo: Carta
4.3 Formato: Expediente
4.4 Ordenacion Ordinal - Cronolégico
4.5 Estado de conservacion Bueno
4.6 Unidad de conservacion Carpeta dentro de caja de archivo
4.7 Presenta deterioro No
5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion

I. Ley 962 de julio de 2005. Articulo 28 3. Decreto 3258 de diciembre de 2002.

2. Decreto 624 de marzo de 1989 4. Decreto 1625 de octubre de 2016.
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
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Oficinas que intervienen:
1. Compras 3. Facturacioén

2. Tesoreria 4. Cartera

¢, Donde reposa original? Oficina de Contabilidad

¢ Tiene Copias? No

¢,Dénde reposan las copias?

¢La informacién contenida en esta unidad documental se halla registrada o condensada en
otra? No

SlI: ¢ Tipo de unidad documental?

Sl: ¢ Cémo se llama la unidad documental?

Sl: ¢ Como se llama la oficina productora?

Documentos que conforman esta unidad documental:
. Balance General

. Estado de Resultados

. Estado de Cambios en el patrimonio

. Estado de Cambios en la Situacién Financiera

%)

. Estado de Flujo de efectivo

AU BRI WIN|-

. Estados Financieros consolidados

viGILADO Supersalud
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9.  Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite
1. Compras 4. Cartera
2. Tesoreria 5.
3. Facturacion 6.
10. ¢ Con qué periodicidad se produce? Trimestral
11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion? 3 afios
11.1 ¢Quién establece el tiempo de conservacion? ¢ Con qué criterios?
Responsable de Oficina de Contabilidad y Responsable de Gestién Documental
12. En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan: La misma oficina y otras entidades
12.1 Mencione que oficinas o entidades consultan la informacion
1. Sub Gerencia Administrativa y Financiera 4. Procuraduria
2. Gerencia 5.
3. Contraloria 6.
13. ¢Esta Unidad Documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a otros archivos?

Si

Archivo central
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13.1
14.

14.1
14.2

15.

16.

¢,Con qué periodicidad se realizan?
¢ En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental?

¢, Con qué frecuencia?
¢, Qué afios consulta?

Anual

Si

Anual

Variables segun necesidad

¢, Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite y conservacion de esta Unidad Documental?

Produccion:

Tramite:

Conservacion:

Observaciones:

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Maria Germania Prieto Medina

Nombre: Francisco Suarez

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre:

Nombre Responsable Gestiébn Documental: Francisco Suarez

Ciudad - Fecha: enero de 2024
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|. NOMBRE DE LA OFICINA

Ubicacion dentro de la estructura organica Subgerencia administrativa y financiera
Fecha de dltima asignacion de funciones Julio 14 de 2022
Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:

1. Administrar controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del area contable, para la consecucion de
los objetivos propuestos

2. Implantar, supervisar y verificar los procesos contables de las dependencias para ser registrados de acuerdo a las normas vigentes.

3. Mantener actualizadas las operaciones, procesos de costos basicos y pardmetros del sistema de informacion contable en coordinacién con
las dependencias que lo requieran para ser registrados de acuerdo a la normatividad legal vigente.

4. Elaborar, analizar y preparar la informacion requerida por los entes de control externo sobre los estados financieros para dar cumplimiento
a las exigencias de ley.

5. Proyectar y presentar Informes a la Gerencia de la Entidad sobre los estados financieros para recomendar acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y mejor utilizacién de los recursos financieros.

6. Establecer metodologias de costos para asignar y controlar los ingresos y gastos a través de las areas productivas de la Entidad.

7. Conceptuar sobre los requerimientos propios del &rea contable en coordinacion con Oficina Juridica de la Entidad, para absolver consultas
de conformidad con las politicas institucionales.

8. Gestionar las actividades de gestién de costos de la Red de Salud de Ladera.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Unidades documentales que tramita:

1. Conciliaciones Bancarias 7. Libro Diario Columnario

2. Declaraciones de Impuestos de Industria y Comercio 8. Manual de Politicas Contables
3. Declaraciones de Ingresos y Patrimonio 9.

4. Declaraciones de Retenciones en la Fuente 10.

5. Estados Financieros 11.

6. Libro Mayor 12.
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6. Realiza seleccién y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestidn Numérico Cronolégico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 1
8.1 Unidad de Conservacion Red
8.2 Metros lineales:
[I. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Contabilidad
2. ¢ Nombre de la unidad documental? Libro Contable Auxiliar
3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita:

Implantar, supervisar y verificar los procesos contables de las dependencias para ser registrados de acuerdo a las normas vigentes.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Red
4.2 Tamaifio: Carta
4.3 Formato: PDF
4.4 Ordenacion Numérico Cronolégico
4.5 Estado de conservacion Bueno
4.6 Unidad de conservacion Carpeta dentro de caja de archivo
4.7 Presenta deterioro No
5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion

l. Ley 962 de julio de 2005 3. Resolucién 119 de abril de 2006

2. Decreto 2620 de 1993 4. Resoluciéon 669 de diciembre de 2008
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
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6.1 Oficinas que intervienen:
1. Facturacion 3. Cartera

2. Tesoreria 4,

6.2 ¢Donde reposa original? Oficina de Contabilidad

6.3 ¢Tiene Copias? No

¢,Dénde reposan las copias?

7. ¢La informacién contenida en esta unidad documental se halla registrada o condensada en
otra? No

7.1 Sl: ¢ Tipo de unidad documental?

Sl: ¢ Cémo se llama la unidad documental?

Sl: ¢ Como se llama la oficina productora?

8. Documentos que conforman esta unidad documental:
1. Comprobantes de Contabilidad

2. Libro Contable Auxiliar
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9.  Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite
1. Facturacion 4. Nomina
2. Cartera 5.
3. Tesoreria 6.
10. ¢ Con qué periodicidad se produce? Mensual
11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion? 4 afios
11.1 ¢Quién establece el tiempo de conservacion? ¢ Con qué criterios?
Responsable de Oficina de Contabilidad y Responsable de Gestién Documental
12. En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan: La misma oficina y otras entidades
12.1 Mencione que oficinas o entidades consultan la informacion
I. Contraloria 4. Subgerencia Administrativa y Financiera
2. Revisoria Fiscal 5.
3. Junta Directiva 6.
13. ¢Esta Unidad Documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Archivo central
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13.1
14.

14.1
14.2

15.

16.

¢,Con qué periodicidad se realizan?
¢ En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental?

¢, Con qué frecuencia?
¢, Qué afios consulta?

Anual

Si

Anual

Variables segun necesidad

¢, Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite y conservacion de esta Unidad Documental?

Produccion:

Tramite:

Conservacion:

Observaciones:

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Maria Germania Prieto Medina

Nombre: Francisco Suarez

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre:

Nombre Responsable Gestiébn Documental: Francisco Suarez

Ciudad - Fecha: enero de 2024

Sede Administrativa
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|. NOMBRE DE LA OFICINA

Ubicacion dentro de la estructura organica Subgerencia administrativa y financiera
Fecha de dltima asignacion de funciones Julio 14 de 2022
Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:

1. Administrar controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del area contable, para la consecucion de
los objetivos propuestos

2. Implantar, supervisar y verificar los procesos contables de las dependencias para ser registrados de acuerdo a las normas vigentes.

3. Mantener actualizadas las operaciones, procesos de costos basicos y pardmetros del sistema de informacion contable en coordinacién con
las dependencias que lo requieran para ser registrados de acuerdo a la normatividad legal vigente.

4. Elaborar, analizar y preparar la informacion requerida por los entes de control externo sobre los estados financieros para dar cumplimiento
a las exigencias de ley.

5. Proyectar y presentar Informes a la Gerencia de la Entidad sobre los estados financieros para recomendar acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y mejor utilizacién de los recursos financieros.

6. Establecer metodologias de costos para asignar y controlar los ingresos y gastos a través de las areas productivas de la Entidad.

7. Conceptuar sobre los requerimientos propios del &rea contable en coordinacion con Oficina Juridica de la Entidad, para absolver consultas
de conformidad con las politicas institucionales.

8. Gestionar las actividades de gestién de costos de la Red de Salud de Ladera.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Unidades documentales que tramita:

1. Conciliaciones Bancarias 7. Libro Diario Columnario

2. Declaraciones de Impuestos de Industria y Comercio 8. Manual de Politicas Contables
3. Declaraciones de Ingresos y Patrimonio 9.

4. Declaraciones de Retenciones en la Fuente 10.

5. Estados Financieros 11.

6. Libro Mayor 12.
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6. Realiza seleccién y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestidn Ordinal - Cronolégico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 1
8.1 Unidad de Conservacion Carpetas
8.2 Metros lineales:
[I. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Contabilidad
2. ¢ Nombre de la unidad documental? Libro Diario
3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita:

Implantar, supervisar y verificar los procesos contables de las dependencias para ser registrados de acuerdo a las normas vigentes.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Papel
4.2 Tamafo: Carta
4.3 Formato: Expediente
4.4 Ordenacion Ordinal - Cronolégico
4.5 Estado de conservacion Bueno
4.6 Unidad de conservacion Carpeta dentro de caja de archivo
4.7 Presenta deterioro No
5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion

I. Ley 962 de julio de 2005. Articulo 28 3. Decreto 3258 de diciembre de 2002.

2. Decreto 624 de marzo de 1989 4. Decreto 1625 de octubre de 2016.
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
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6.1 Oficinas que intervienen:
1. Compras 3. Facturacioén

2. Tesoreria 4. Cartera

6.2 ¢Donde reposa original? Oficina de Contabilidad

6.3 ¢Tiene Copias? No

¢,Dénde reposan las copias?

7. ¢La informacién contenida en esta unidad documental se halla registrada o condensada en
otra? No

7.1 SlI: ¢ Tipo de unidad documental?

Sl: ¢ Cémo se llama la unidad documental?

Sl: ¢ Como se llama la oficina productora?

8. Documentos que conforman esta unidad documental:
1. Comprobantes de Contabilidad

2. Libro Diario
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9.  Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite
1. Compras 4. Cartera
2. Tesoreria 5.
3. Facturacion 6.
10. ¢ Con qué periodicidad se produce? Mensual
11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion? 3 afios
11.1 ¢Quién establece el tiempo de conservacion? ¢ Con qué criterios?
Responsable de Oficina de Contabilidad y Responsable de Gestién Documental
12. En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan: La misma oficina y otras entidades
12.1 Mencione que oficinas o entidades consultan la informacion
1. Sub Gerencia Administrativa y Financiera 4. Procuraduria
2. Gerencia 5.
3. Contraloria 6.
13. ¢Esta Unidad Documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Archivo central
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13.1
14.

14.1
14.2

15.

16.

¢,Con qué periodicidad se realizan?
¢ En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental?

¢, Con qué frecuencia?
¢, Qué afios consulta?

Anual

Si

Anual

Variables segun necesidad

¢, Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite y conservacion de esta Unidad Documental?

Produccion:

Tramite:

Conservacion:

Observaciones:

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Maria Germania Prieto Medina

Nombre: Francisco Suarez

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre:

Nombre Responsable Gestiébn Documental: Francisco Suarez

Ciudad - Fecha: enero de 2024
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Cargo: Profesional Universitario
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|. NOMBRE DE LA OFICINA

Ubicacion dentro de la estructura organica Subgerencia administrativa y financiera
Fecha de dltima asignacion de funciones Julio 14 de 2022
Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:

1. Administrar controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del area contable, para la consecucion de
los objetivos propuestos

2. Implantar, supervisar y verificar los procesos contables de las dependencias para ser registrados de acuerdo a las normas vigentes.

3. Mantener actualizadas las operaciones, procesos de costos basicos y pardmetros del sistema de informacion contable en coordinacién con
las dependencias que lo requieran para ser registrados de acuerdo a la normatividad legal vigente.

4. Elaborar, analizar y preparar la informacion requerida por los entes de control externo sobre los estados financieros para dar cumplimiento
a las exigencias de ley.

5. Proyectar y presentar Informes a la Gerencia de la Entidad sobre los estados financieros para recomendar acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y mejor utilizacién de los recursos financieros.

6. Establecer metodologias de costos para asignar y controlar los ingresos y gastos a través de las areas productivas de la Entidad.

7. Conceptuar sobre los requerimientos propios del &rea contable en coordinacion con Oficina Juridica de la Entidad, para absolver consultas
de conformidad con las politicas institucionales.

8. Gestionar las actividades de gestién de costos de la Red de Salud de Ladera.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Unidades documentales que tramita:

1. Conciliaciones Bancarias 7. Libro Diario Columnario

2. Declaraciones de Impuestos de Industria y Comercio 8. Manual de Politicas Contables
3. Declaraciones de Ingresos y Patrimonio 9.

4. Declaraciones de Retenciones en la Fuente 10.

5. Estados Financieros 11.

6. Libro Mayor 12.
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6. Realiza seleccion y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestidn Ordinal - Cronolégico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 1
8.1 Unidad de Conservacion Carpetas
8.2 Metros lineales:
[I. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Contabilidad
2. ¢Nombre de la unidad documental? Libro Mayor
3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita:

Implantar, supervisar y verificar los procesos contables de las dependencias para ser registrados de acuerdo a las normas vigentes.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Papel
4.2 Tamaifio: Carta
4.3 Formato: Expediente
4.4 Ordenacion Ordinal - Cronolégico
4.5 Estado de conservacion Bueno
4.6 Unidad de conservacion Carpeta dentro de caja de archivo
4.7 Presenta deterioro No
5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion

I. Ley 962 de julio de 2005. Articulo 28 3. Decreto 3258 de diciembre de 2002.

2. Decreto 624 de marzo de 1989 4. Decreto 1625 de octubre de 2016.
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
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6.1 Oficinas que intervienen:
1. Compras 3. Facturacioén

2. Tesoreria 4. Cartera

6.2 ¢Donde reposa original? Oficina de Contabilidad

6.3 ¢Tiene Copias? No

¢,Dénde reposan las copias?

7. ¢La informacién contenida en esta unidad documental se halla registrada o condensada en
otra? No

7.1 SlI: ¢ Tipo de unidad documental?

Sl: ¢ Cémo se llama la unidad documental?

Sl: ¢ Como se llama la oficina productora?

8. Documentos que conforman esta unidad documental:
1. Comprobantes de Contabilidad

2. Libro Mayor
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9.  Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite
1. Compras 4. Cartera
2. Tesoreria 5.
3. Facturacion 6.
10. ¢ Con qué periodicidad se produce? Mensual
11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion? 3 afios
11.1 ¢Quién establece el tiempo de conservacion? ¢ Con qué criterios?
Responsable de Oficina de Contabilidad y Responsable de Gestién Documental
12. En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan: La misma oficina y otras entidades
12.1 Mencione que oficinas o entidades consultan la informacion
1. Sub Gerencia Administrativa y Financiera 4. Procuraduria
2. Gerencia 5.
3. Contraloria 6.
13. ¢Esta Unidad Documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Archivo central
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13.1
14.

14.1
14.2

15.

16.

¢,Con qué periodicidad se realizan?
¢ En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental?

¢, Con qué frecuencia?
¢, Qué afios consulta?

Anual

Si

Anual

Variables segun necesidad

¢, Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite y conservacion de esta Unidad Documental?

Produccion:

Tramite:

Conservacion:

Observaciones:

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Maria Germania Prieto Medina

Nombre: Francisco Suarez

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre:

Nombre Responsable Gestiébn Documental: Francisco Suarez

Ciudad - Fecha: enero de 2024
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FECHA DIA | MES | ANO | Hora Inicio | Hora Final |Lugar: Sede Administrativa
20 01 | 2024 8:00 9:30 Proceso: Gestion Documental

Reunién o Comité: Encuesta Documental

Objetivo de la Reunion o Comité: Aplicar encuesta Documental a oficina de Contabilidad

Eje Estratégico del Plan de Desarrollo:

ASISTENTES

Ver Listado de Asistencia

ORDEN DEL DIA

Actividades Responsable
1. Apertura Reunion Diego Martinez
2. Definiciéon Unidades Documentales Diego Martinez
3. Aplicar encuesta documental a la oficina de Contabilidad Diego Martinez
4. Cierre de Reunion Diego Martinez

DESARROLLO DE LA REUNION

=

r=

Siendo las 8:00 am se da inicio a la reunién con la Oficina de Contabilidad, en la cual se aplica la encuesta documental a las
diferentes unidades documentales que produce esta oficina, definiendo siguientes unidades documentales.

Conciliaciones Bancarias

Declaraciones de Impuestos Industria y Comercio
Declaraciones de Ingresos y Patrimonio
Declaracion de Retenciones en la Fuente
Estados Financieros

Libro Mayor

Libro Diario Columnario

Manual de Politicas Contables

Siendo las 9:30 am se da como finalizada la reunién, con la Oficina de Contabilidad — donde se aplica de manera exitosa la
encuesta documental.

TAREAS ASIGNADAS

ersa o

WS L O S;LJF ]

Que Hacer Responsable Fecha
1.
Proxima Reunién Lugar: Fecha BImEMESA ANO
FIRMAS (RESPONSABLE)
Elaboro el Acta: Johan Galvis Responsable de Reunidn: Diego Martinez
Cargo: Auxiliar Administrativo Cargo: Responsable Gestién Documental
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