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I. NOMBRE DE LA OFICINA

Fecha de ultima asignacion de funciones Julio 14 de 2022

Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:
. Participar en la elaboracion y desarrollo de los planes, programas, procesos y proyectos relacionados con la gestion financiera de la ESE.

. Presentar informes relacionados con los asuntos de tesoreria, que maneja la entidad.

. Velar por el cumplimiento de las politicas y directrices en materia de tesoreria.

. Participar en los procesos de estudio, obtencidn, asignacidn y autorizaciéon de gasto de recursos financieros para la ESE.

. Participar en la actualizacion de normas y procedimientos relacionados con la gestion financiera y operativa de la ESE.

. Realizar las actividades de seguimiento y evaluacidn de los procesos y actividades relacionados con el manejo de tesoreria.

. Dar respuesta a las solicitudes de informacion, derechos de peticién y demas pedidos relacionados con las funciones a su cargo.

. Desarrollar las actividades relacionadas con el control del recurso financiero efectivo de la empresa.
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. Realizar las actividades de verificacion y ejecucion del pago de las obligaciones econdmicas de la empresa.

10. Guardar, custodiar, producir y controlar diferente tipo de informacion empleando las herramientas de sistemas de informacién y
comunicaciones que para ello disponga y le haya capacitado la empresa.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la entidad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza del ares de desempefio del
empleo.

Unidades documentales que tramita:

1. Comprobantes contables de Egreso (Dispersion) 2. Comprobantes contables de Ingreso
3. Declaraciones Tributarias 4. Registro de operaciones de Caja Menor
5. Consignaciones Bancarias 6
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6. Realiza seleccion y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestion Alfabético - Tematico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 40144
8.1 Unidad de Conservacion Carpetas
8.2 Metros lineales: 4,8 mtl
Il. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Tesoreria
2. ¢Nombre de la unidad documental? Comprobantes de Egreso-Dispersion
3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Garantizar la custodia y el manejo racional de los recursos para facilitar la sostenibilidad financiera de la ESE, a través del funcionamiento eficiente y

eficaz de las operaciones propias de tesoreria.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Papel
4.2 Tamalfio: Carta
4.3 Formato: Expediente
4.4 Ordenacién Ordinal - Cronoldgico
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 conservacién

I. Ley 962 de 2005. Articulo 28 IIl. Ley 734 de 2002

[ll. Ley 594 del 2000
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
6.1 Oficinas que intervienen:
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. Juridica Il. Presupuesto

[ll. Contabilidad V.

¢,Donde reposa original? Archivo de Gestidn con estanteria en Sede
Administrativa

¢ Tiene Copias? No

¢,Dénde reposan las copias?

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

Sl: ¢ Tipo de unidad documental?

Sl: ¢ Cémo se llama la unidad documental?
Sl: ¢ Como se llama la oficina productora?

Documentos que conforman esta unidad documental:

1. Comprobante de Dispersion 14. Entradas de almacén (Caso compras)

2. Formato lista de chequeo procedimiento operativo de pagos 15. Factura o Cuenta por Pagar

3. Referencia cruzada de soportes documentales de proveedores 16. Cédula de ciudadania

4. Orden de Pago 17. Registro Unico Tributario

5. Informe de Interventoria (Caso contratos) 18. Copia certificado de existencia y representacion legal
6. Acta de Interventoria (Caso contratos) 19. Certificado de antecedentes penales Policia Nacional
7. Resolucién o Carta de Gerencia (caso contratos) 20. Certificado Contraloria

8. Copia Contrato 21. Certificado de antecedentes Procuraduria

9. Cotizacion (Caso compras) 22. Formulario SARLAFT

10. Solicitud de disponibilidad presupuestal 23. Balance Financiero General del proveedor

11. Certificado de Disponibilidad Presupuestal 24. Certificado bancario del proveedor

12. Registro Presupuestal 25. Planilla de pagos aportes
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10.
11.
111

12.
12.1

13. Orden de compra

Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

I. Juridica

Il. Presupuesto

I1l. Contabilidad

V.

V.

VI.

¢,Con qué periodicidad se produce?
¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion?

¢, Quién establece el tiempo de conservacion? ¢, Con qué criterios?

Tiempos de retancién: Diez (10) afios.
Los tiempos de retenciébn empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. El plazo se estima segun el periodo de conservacién de diez afios. de
los documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Disposicién final: Eliminacion.

Diaria

3 anos

Los Comprobantes contables de egreso son de eliminacién, pues la informacién sobre los movimientos contables se consolida en los estados financieros y
los balances generales de la entidad.

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

|. Oficina Asesora Juridica

Il. Presupuesto

Varias oficinas y otras entidades

I1l. Contabilidad

IV. Contraloria

V. Secretaria de Salud Publica Municipal

VI. Cualquier entidad de control Fiscal y Administrativa
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13.
13.1
14.
14.1
14.2

15.

16.

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

Si Archivo central
¢, Con qué periodicidad se realizan? Anual
¢En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental? Si
¢,Con qué frecuencia? Semestral
¢, Qué afos consulta? 2014, 2015, 2016, 2017, 2018 y 2019

¢, Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacién de esta Unidad Documental?
Producciodn:

Tramite:

Conservacion: Disponer de un espacio mas grande de conservacion y almacenamiento, la informacién no esta digitalizada

Observaciones:

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Susy Caicedo Cargo: Tesorera
Nombre: Cargo:

Funcionario que diligencia la encuesta:
Nombre: Diego Martinez Cargo: Profesional Administrativo

Nombre Responsable Gestiébn Documental: Diego Fernando Martinez

Ciudad - Fecha: Cali 10/julio /2024
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I. NOMBRE DE LA OFICINA

Fecha de ultima asignacion de funciones Julio 14 de 2022

Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:
. Participar en la elaboracion y desarrollo de los planes, programas, procesos y proyectos relacionados con la gestion financiera de la ESE.

. Presentar informes relacionados con los asuntos de tesoreria, que maneja la entidad.

. Velar por el cumplimiento de las politicas y directrices en materia de tesoreria.

. Participar en los procesos de estudio, obtencidn, asignacidn y autorizaciéon de gasto de recursos financieros para la ESE.

. Participar en la actualizacion de normas y procedimientos relacionados con la gestion financiera y operativa de la ESE.

. Realizar las actividades de seguimiento y evaluacidn de los procesos y actividades relacionados con el manejo de tesoreria.

. Dar respuesta a las solicitudes de informacion, derechos de peticién y demas pedidos relacionados con las funciones a su cargo.

. Desarrollar las actividades relacionadas con el control del recurso financiero efectivo de la empresa.
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. Realizar las actividades de verificacion y ejecucion del pago de las obligaciones econdmicas de la empresa.

10. Guardar, custodiar, producir y controlar diferente tipo de informacion empleando las herramientas de sistemas de informacién y
comunicaciones que para ello disponga y le haya capacitado la empresa.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la entidad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza del ares de desempefio del
empleo.

Unidades documentales que tramita:

1. Comprobantes contables de Egreso (Dispersion) 2. Comprobantes contables de Ingreso
3. Declaraciones Tributarias 4. Registro de operaciones de Caja Menor
5. Consignaciones Bancarias 6
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6. Realiza seleccion y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestion Alfabético - Tematico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 40144
8.1 Unidad de Conservacion Carpetas
8.2 Metros lineales: 4,8 mtl
Il. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Tesoreria
2. ¢Nombre de la unidad documental? Comprobantes de Ingreso
3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Garantizar la custodia y el manejo racional de los recursos para facilitar la sostenibilidad financiera de la ESE, a través del funcionamiento eficiente y

eficaz de las operaciones propias de tesoreria.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Papel
4.2 Tamalfio: Carta
4.3 Formato: Expediente
4.4 Ordenacién Ordinal - Cronoldgico
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 conservacién

I. Ley 962 de 2005. Articulo 28 Il. Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012. Articulo 12

[ll. Ley 594 del 2000
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
6.1 Oficinas que intervienen:
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. Juridica Il. Presupuesto
[ll. Contabilidad V.
¢,Donde reposa original? Archivo de Gestidn con estanteria en Sede

Administrativa

¢ Tiene Copias? No

¢,Dénde reposan las copias?

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

Sl: ¢ Tipo de unidad documental?

Sl: ¢ Cémo se llama la unidad documental?
Sl: ¢ Como se llama la oficina productora?

Documentos que conforman esta unidad documental:
1. Boletin de Ingreso diario FINFOR 002

2. Soportes contables
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9.  Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

1. Juridica 4. Presupuesto
2. Contabilidad 5. Subgerencia Administrativa y Financiera
3. 6.

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

Diaria

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion?

3 anos

11.1 ¢Quién establece el tiempo de conservacién? ¢ Con qué criterios?

Profesional a cargo del area de Tesoreria y responsable de Gestion Documental segun frecuencias de consulta

12. En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan:

Varias oficinas y otras entidades

12.1 Mencione que oficinas o entidades consultan la informacion

I. Oficina Asesora Juridica Il. Presupuesto

Ill. Contabilidad IV. Contraloria

V. Secretaria de Salud Publica Municipal

VI. Cualquier entidad de control Fiscal y Administrativa

=
w

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

Archivo central

13.1 ¢Con qué periodicidad se realizan?

Anual
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14. ¢ En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental? No
14.1 ¢Con qué frecuencia?
14.2 ¢Qué afios consulta?
15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacion de esta Unidad Documental?
Produccidn:
Tramite:
Conservacion: Disponer de un espacio mas grande de conservacién y almacenamiento, la informacién no esta digitalizada
16. Observaciones:

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Susy Caicedo
Nombre:

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre: Diego Martinez

Nombre Responsable Gestion Documental: Diego Fernando Martinez

Ciudad - Fecha: Cali 10/julio /2024
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I. NOMBRE DE LA OFICINA

Fecha de ultima asignacion de funciones Julio 14 de 2022

Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:
. Participar en la elaboracion y desarrollo de los planes, programas, procesos y proyectos relacionados con la gestion financiera de la ESE.

. Presentar informes relacionados con los asuntos de tesoreria, que maneja la entidad.

. Velar por el cumplimiento de las politicas y directrices en materia de tesoreria.

. Participar en los procesos de estudio, obtencidn, asignacidn y autorizaciéon de gasto de recursos financieros para la ESE.

. Participar en la actualizacion de normas y procedimientos relacionados con la gestion financiera y operativa de la ESE.

. Realizar las actividades de seguimiento y evaluacidn de los procesos y actividades relacionados con el manejo de tesoreria.

. Dar respuesta a las solicitudes de informacion, derechos de peticién y demas pedidos relacionados con las funciones a su cargo.

. Desarrollar las actividades relacionadas con el control del recurso financiero efectivo de la empresa.
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. Realizar las actividades de verificacion y ejecucion del pago de las obligaciones econdmicas de la empresa.

10. Guardar, custodiar, producir y controlar diferente tipo de informacion empleando las herramientas de sistemas de informacién y
comunicaciones que para ello disponga y le haya capacitado la empresa.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la entidad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza del ares de desempefio del
empleo.

Unidades documentales que tramita:

1. Comprobantes contables de Egreso (Dispersion) 2. Comprobantes contables de Ingreso
3. Declaraciones Tributarias 4. Registro de operaciones de Caja Menor
5. Consignaciones Bancarias 6
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6. Realiza seleccion y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestion Alfabético - Tematico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 40144
8.1 Unidad de Conservacion Carpetas
8.2 Metros lineales: 4,8 mtl
Il. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Tesoreria
2. ¢Nombre de la unidad documental? Consignaciones Bancarias
3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Garantizar la custodia y el manejo racional de los recursos para facilitar la sostenibilidad financiera de la ESE, a través del funcionamiento eficiente y

eficaz de las operaciones propias de tesoreria.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Papel
4.2 Tamalfio: Carta
4.3 Formato: Expediente
4.4 Ordenacién Ordinal - Cronoldgico
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 conservacién

I. Ley 962 de 2005. Articulo 28 Il. Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012. Articulo 12

[ll. Ley 594 del 2000
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
6.1 Oficinas que intervienen:
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I. Facturacion Il. Contabilidad
. V.
¢,Donde reposa original? Archivo de Gestidn con estanteria en Sede

Administrativa

¢ Tiene Copias? No

¢,Dénde reposan las copias?

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

Sl: ¢ Tipo de unidad documental?

Sl: ¢ Cémo se llama la unidad documental?
Sl: ¢ Como se llama la oficina productora?

Documentos que conforman esta unidad documental:
1. Planillas de Informe de entrada diaria 9.

2. Copia de Planillas de Conduccion de efectivo 10.

11.

12.

13.

14.
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9.  Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

1. Facturacién 4.

2. Contabilidad 5.

3. 6.
10. ¢Con qué periodicidad se produce? Diaria
11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion? 3 afios
11.1 ¢Quién establece el tiempo de conservacién? ¢ Con qué criterios?

Profesional a cargo del ara de Tesoreria y responsable de Gestion Documental segun frecuencias de consulta
12. En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan: Varias oficinas y otras entidades
12.1 Mencione que oficinas o entidades consultan la informacién

1. Contabilidad

2. 5.

3. 6.
13. ¢Esta Unidad Documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Si

Archivo central

13.1 ¢Con qué periodicidad se realizan?

Sede Administrativa
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14. ¢ En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental? No
14.1 ¢Con qué frecuencia?
14.2 ¢Qué afios consulta?
15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacion de esta Unidad Documental?
Produccidn:
Tramite:
Conservacion: Disponer de un espacio mas grande de conservacion y almacenamiento, la informacién no esta digitalizada
16. Observaciones:

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Susy Caicedo
Nombre:

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre: Diego Martinez

Nombre Responsable Gestion Documental: Diego Fernando Martinez

Ciudad - Fecha: Cali 10/julio /2024

Sede Administrativa
Calle 5C # 39 - 51 Barrio Tequendama PBX 608 0124

Cargo: Tesorera

Cargo:

Cargo: Profesional Administrativo
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I. NOMBRE DE LA OFICINA

Fecha de ultima asignacion de funciones Julio 14 de 2022

Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:
. Participar en la elaboracion y desarrollo de los planes, programas, procesos y proyectos relacionados con la gestion financiera de la ESE.

. Presentar informes relacionados con los asuntos de tesoreria, que maneja la entidad.

. Velar por el cumplimiento de las politicas y directrices en materia de tesoreria.

. Participar en los procesos de estudio, obtencidn, asignacidn y autorizaciéon de gasto de recursos financieros para la ESE.

. Participar en la actualizacion de normas y procedimientos relacionados con la gestion financiera y operativa de la ESE.

. Realizar las actividades de seguimiento y evaluacidn de los procesos y actividades relacionados con el manejo de tesoreria.

. Dar respuesta a las solicitudes de informacion, derechos de peticién y demas pedidos relacionados con las funciones a su cargo.

. Desarrollar las actividades relacionadas con el control del recurso financiero efectivo de la empresa.

O O N VPR WIN|F

. Realizar las actividades de verificacion y ejecucion del pago de las obligaciones econdmicas de la empresa.

10. Guardar, custodiar, producir y controlar diferente tipo de informacion empleando las herramientas de sistemas de informacién y
comunicaciones que para ello disponga y le haya capacitado la empresa.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la entidad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza del ares de desempefio del
empleo.

Unidades documentales que tramita:

1. Comprobantes contables de Egreso (Dispersion) 2. Comprobantes contables de Ingreso
3. Declaraciones Tributarias 4. Registro de operaciones de Caja Menor
5. Consignaciones Bancarias 6
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6. Realiza seleccion y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestion Alfabético - Tematico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 40144
8.1 Unidad de Conservacion Carpetas
8.2 Metros lineales: 4,8 mtl
Il. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Tesoreria
2. ¢Nombre de la unidad documental? Declaraciones tributarias municipales
3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Garantizar la custodia y el manejo racional de los recursos para facilitar la sostenibilidad financiera de la ESE, a través del funcionamiento eficiente y

eficaz de las operaciones propias de tesoreria.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Papel
4.2 Tamalfio: Carta
4.3 Formato: Expediente
4.4 Ordenacién Ordinal - Cronoldgico
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 conservacién

I. Ley 962 de 2005. Articulo 28 Il. Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012. Articulo 12

[ll. Ley 594 del 2000
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
6.1 Oficinas que intervienen:

Sede Administrativa
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I. Facturacion Il. Contabilidad

V.

6.2 ¢Donde reposa original?

6.3 ¢Tiene Copias?
¢,Dénde reposan las copias?
7. ¢La informacién contenida en esta unidad documental se halla registrada o condensada en
otra?
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:

Archivo de Gestion con estanteria en Sede

Administrativa

No

1. Estampillas Municipales 9.

2. Estampillas Departamentales 10.
3. Formulario 11.
4. Libro Auxiliar 12.
5. Soporte Pago 13.
6. Comprobante de Dispersion 14.
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9.  Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

1. Contabilidad 4.

2. 5.

3. 6.
10. ¢Con qué periodicidad se produce? Diaria
11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion? 3 afios
11.1 ¢Quién establece el tiempo de conservacién? ¢ Con qué criterios?

Profesional a cargo del area de Tesoreria y responsable de Gestion Documental segun frecuencias de consulta
12. En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan: Varias oficinas y otras entidades
12.1 Mencione que oficinas o entidades consultan la informacion

1. Contabilidad

2. 5.

3. 6.
13. ¢Esta Unidad Documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Si

Archivo central

13.1 ¢Con qué periodicidad se realizan?

Sede Administrativa
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14. ¢ En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental? No
14.1 ¢Con qué frecuencia?
14.2 ¢Qué afios consulta?
15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacion de esta Unidad Documental?
Produccidn:
Tramite:
Conservacion: Disponer de un espacio mas grande de conservacion y almacenamiento, la informacién no esta digitalizada
16. Observaciones:

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Susy Caicedo
Nombre:

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre: Diego Martinez

Nombre Responsable Gestion Documental: Diego Fernando Martinez

Ciudad - Fecha: Cali 10/julio /2024

Sede Administrativa
Calle 5C # 39 - 51 Barrio Tequendama PBX 608 0124

Cargo: Tesorera

Cargo:

Cargo: Profesional Administrativo
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I. NOMBRE DE LA OFICINA

Fecha de ultima asignacion de funciones Julio 14 de 2022

Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:
. Participar en la elaboracion y desarrollo de los planes, programas, procesos y proyectos relacionados con la gestion financiera de la ESE.

. Presentar informes relacionados con los asuntos de tesoreria, que maneja la entidad.

. Velar por el cumplimiento de las politicas y directrices en materia de tesoreria.

. Participar en los procesos de estudio, obtencidn, asignacidn y autorizaciéon de gasto de recursos financieros para la ESE.

. Participar en la actualizacion de normas y procedimientos relacionados con la gestion financiera y operativa de la ESE.

. Realizar las actividades de seguimiento y evaluacidn de los procesos y actividades relacionados con el manejo de tesoreria.

. Dar respuesta a las solicitudes de informacion, derechos de peticién y demas pedidos relacionados con las funciones a su cargo.

. Desarrollar las actividades relacionadas con el control del recurso financiero efectivo de la empresa.

O O N VPR WIN|F

. Realizar las actividades de verificacion y ejecucion del pago de las obligaciones econdmicas de la empresa.

10. Guardar, custodiar, producir y controlar diferente tipo de informacion empleando las herramientas de sistemas de informacién y
comunicaciones que para ello disponga y le haya capacitado la empresa.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la entidad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza del ares de desempefio del
empleo.

Unidades documentales que tramita:

1. Comprobantes contables de Egreso (Dispersion) 2. Comprobantes contables de Ingreso
3. Declaraciones Tributarias 4. Registro de operaciones de Caja Menor
5. Consignaciones Bancarias 6
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6. Realiza seleccion y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestion Alfabético - Tematico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 40144
8.1 Unidad de Conservacion Carpetas
8.2 Metros lineales: 4,8 mtl
Il. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Tesoreria
2. ¢ Nombre de la unidad documental? Informe Financiero Anual
3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Garantizar la custodia y el manejo racional de los recursos para facilitar la sostenibilidad financiera de la ESE, a través del funcionamiento

eficiente y eficaz de las operaciones propias de tesoreria.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Papel
4.2 Tamalfio: Carta
4.3 Formato: Expediente
4.4 Ordenacién Ordinal - Cronoldgico
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 conservacién

I. Ley 962 de 2005. Articulo 28 Il. Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012. Articulo 12

[ll. Ley 594 del 2000
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
6.1 Oficinas que intervienen:
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I. Facturacion Il. Contabilidad
. V.
¢,Donde reposa original? Archivo de Gestidn con estanteria en Sede

Administrativa

¢ Tiene Copias? No

¢,Dénde reposan las copias?

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

Sl: ¢ Tipo de unidad documental?

Sl: ¢ Cémo se llama la unidad documental?
Sl: ¢ Como se llama la oficina productora?
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Documentos que conforman esta unidad documental:

1. Formulario F11A

2. Formato F20

3. Formato 09 AGR

4. Formato F25A
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9.  Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

1. Facturacién 4.

2. Contabilidad 5.

3. Control Interno 6.
10. ¢Con qué periodicidad se produce? Anual
11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion? 3 afios
11.1 ¢Quién establece el tiempo de conservacién? ¢ Con qué criterios?

Profesional a cargo del ara de Tesoreria y responsable de Gestion Documental segun frecuencias de consulta
12. En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan: Varias oficinas y otras entidades
12.1 Mencione que oficinas o entidades consultan la informacion

1. Contabilidad 4. Control interno

2. Gerencia 5.

3. 6.
13. ¢Esta Unidad Documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros archivos?

Si

Archivo central

13.1 ¢Con qué periodicidad se realizan?

Anual

Sede Administrativa
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14.
14.1
14.2

15.

16.

¢En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental?

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

No

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

Produccion:

Tramite:

Conservacion:

Observaciones:

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Susy Caicedo
Nombre:

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre: Diego Martinez

Nombre Responsable Gestion Documental: Diego Fernando Martinez

Ciudad - Fecha: Cali 10/julio /2024

Sede Administrativa
Calle 5C # 39 - 51 Barrio Tequendama PBX 608 0124
Web: www.saludladera.gov.co Nit. 805.027.289-9

Cargo: Tesorera
Cargo:

Cargo: Profesional Administrativo
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I. NOMBRE DE LA OFICINA

Fecha de ultima asignacion de funciones Julio 14 de 2022

Acto administrativo Acuerdo de Junta Directiva 303.2022

Funciones:
. Participar en la elaboracion y desarrollo de los planes, programas, procesos y proyectos relacionados con la gestion financiera de la ESE.

. Presentar informes relacionados con los asuntos de tesoreria, que maneja la entidad.

. Velar por el cumplimiento de las politicas y directrices en materia de tesoreria.

. Participar en los procesos de estudio, obtencidn, asignacidn y autorizaciéon de gasto de recursos financieros para la ESE.

. Participar en la actualizacion de normas y procedimientos relacionados con la gestion financiera y operativa de la ESE.

. Realizar las actividades de seguimiento y evaluacidn de los procesos y actividades relacionados con el manejo de tesoreria.

. Dar respuesta a las solicitudes de informacion, derechos de peticién y demas pedidos relacionados con las funciones a su cargo.

. Desarrollar las actividades relacionadas con el control del recurso financiero efectivo de la empresa.

O O N VPR WIN|F

. Realizar las actividades de verificacion y ejecucion del pago de las obligaciones econdmicas de la empresa.

10. Guardar, custodiar, producir y controlar diferente tipo de informacion empleando las herramientas de sistemas de informacién y
comunicaciones que para ello disponga y le haya capacitado la empresa.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la entidad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza del ares de desempefio del
empleo.

Unidades documentales que tramita:

1. Comprobantes contables de Egreso (Dispersion) 2. Comprobantes contables de Ingreso
3. Declaraciones Tributarias 4. Registro de operaciones de Caja Menor
5. Consignaciones Bancarias 6
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6. Realiza seleccion y descarte (depuracion) documental Si
7.  Sistema de organizacion de los archivos de gestion Alfabético - Tematico
8. ¢ Volumen documental en folios que produce anualmente, promedio? 40144
8.1 Unidad de Conservacion Carpetas
8.2 Metros lineales: 4,8 mtl
Il. UNIDAD DOCUMENTAL (UD

1.  ¢Oficina productora? Tesoreria
2. ¢Nombre de la unidad documental? Registro de Operaciones de Caja Menor
3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Garantizar la custodia y el manejo racional de los recursos para facilitar la sostenibilidad financiera de la ESE, a través del funcionamiento eficiente y

eficaz de las operaciones propias de tesoreria.
4. Caracteres externos
4.1 Soporte: Papel
4.2 Tamalfio: Varios tamanos
4.3 Formato: Expediente
4.4 Ordenacién Ordinal - Cronoldgico
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 produccién, el tramite y la conservacién

I. Ley 962 de 2005. Articulo 28 Il. Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012. Articulo 12

[ll. Ley 594 del 2000
6.  Tramite. (Procedimiento, pasos y oficinas que intervienen)
6.1 Oficinas que intervienen:
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. Juridica Il. Presupuesto
[ll. Contabilidad V.
6.2 ¢Donde reposa original? Archivo de Gestidn con estanteria en Sede
Administrativa
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. Resolucion de constitucidn de caja menor 9. Comprobante de Egreso - Dispersion
2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal 10. Cuenta por Pagar
3. Factura 11. RUT
4. Cuentas de cobro 12. Copia Cedula
5. Recibo de Caja Menor Formato FinFor 006
6. Libro Auxiliar de Caja Menor
7. Registro Presupuestal
* 8. Orden de Pago
(E_;‘
:
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10.
11.
111

12.
12.1

Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

I. Juridica

Il. Presupuesto

I1l. Contabilidad

IV. Subgerencia Cientifico asistencial hospitalaria

V. Subgerencia Administrativa y Financiera

VI. Subgerencia Cientifica de Promocién y prevencién

¢,Con qué periodicidad se produce?
¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion?

¢, Quién establece el tiempo de conservacion? ¢,Con qué criterios?

Tiempos de retancién: Diez (10) afios.
Los tiempos de retenciébn empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. El plazo se estima segun el periodo de conservacion de diez afios. de
los documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Disposicién final: Eliminacion.

Diaria

3 anos

Los Comprobantes contables de egreso son de eliminacién, pues la informacién sobre los movimientos contables se consolida en los estados financieros y
los balances generales de la entidad.

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

|. Oficina Asesora Juridica

Il. Presupuesto

Varias oficinas y otras entidades

Ill. Contabilidad

IV. Contraloria

V. Secretaria de Salud Publica Municipal

VI. Cualquier entidad de control Fiscal y Administrativa
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Calle 5C # 39 - 51 Barrio Tequendama PBX 608 0124
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GAD-GDO-for-007
00 Fecha actualizacion: 11/10/2024
",\ ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL Revision No. 0
o T.R.D. 3.1.19.3
RED DE SALUD DE LADERA ES.E Pagina 5 de 5

13.
13.1
14.
14.1
14.2

15.

16.

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

Si Archivo central
¢, Con qué periodicidad se realizan? Anual
¢En el archivo central la oficina consulta esta unidad documental? Si
¢,Con qué frecuencia? Semestral
¢, Qué afos consulta? 2014, 2015, 2016, 2017, 2018 y 2019

¢, Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacién de esta Unidad Documental?
Producciodn:

Tramite:

Conservacion: Disponer de un espacio mas grande de conservacién y almacenamiento, la informacién no esta digitalizada

Observaciones:

Funcionarios entrevistados:

Nombre: Susy Caicedo Cargo: Tesorera
Nombre: Cargo:

Funcionario que diligencia la encuesta:
Nombre: Diego Martinez Cargo: Profesional Administrativo

Nombre Responsable Gestiébn Documental: Diego Fernando Martinez

Ciudad - Fecha: Cali 10/julio /2024

Sede Administrativa =
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CAL-for-012

X X ) Fecha Actualizacién: 01/09/2022
"l\ ACTA DE REUNION Rovision: 7
N"__ T.R.D
RED DE SALUD DE LADERA E.S.E — e
Pagina: 1/1
—=ora DIA | MES | ANO | Hora Inicio | Hora Final Lugar: Sede Administrativa
26 01 |2024 2:00 3:30 Proceso: Gestion Documental

Reunién o Comité: Encuesta Documental

Objetivo de la Reunion o Comité: Aplicacion de la Encuesta Documental para la Construccién de Cuadro de Codificacion
Documental y Tablas de Retencion Documental a la Oficina de Tesoreria

Eje Estratégico del Plan de Desarrollo: Ladera Eficiente y con Calidad

ASISTENTES

Ver Listado de Asistencia

ORDEN DEL DIA

Actividades

Responsable

Apertura Reunién con responsable Oficina de Tesoreria

Diego Martinez

Revisién de las funciones que realiza Oficina de Tesoreria

Diego Martinez

Definicién de Unidades documentales por parte de Oficina de Tesoreria

Diego Martinez

Aplicar Encuesta Documental a Oficina de Tesoreria

Diego Martinez

S RIS N

Cierre de Reunioén

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 2:00 pm se da inicio a la mesa de trabajo con la Oficina de tesoreria, en la cual se aplica la encuesta documental a
las diferentes unidades documentales que produce esta oficina a cargo del responsable de tesoreria, definiendo las siguientes

unidades documentales.

Operaciones de Caja Menor
Comprobantes de Ingreso
Declaraciones Tributarias
Consignaciones Bancarias
Informe Final Anual

Comprobantes de Egreso Dispersién

Siendo las 3:30 am se da como finalizada la reunién, con la Oficina de Tesoreria — donde se aplica de manera exitosa la

encuesta documental.

TAREAS ASIGNADAS

Que Hacer Responsable Fecha
1.
Proxima Reunién Lugar: Fecha DIA | MES | ANO
FIRMAS (RESPONSABLE)
Elaboro el Acta: Johan Fernando Galvis Barona Responsable de Reunidn: Diego Martinez
Cargo: Auxiliar Administrativo Cargo: Responsable Gestion Documental

Calle 5C #39 - 51 Barrio Tequendama PBX 608 0124
Web: www.saludladera.gov.co Nit. 805.027.289-9
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