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128.06 COMPROBANTES DE ALMACEN
128.06.01 | Comprobantes de Baja de Bienes de 2 10 X X Son documentos que reflejan el proceso de retiro
Almacén definitivo de un bien, tanto fisicamente, como de los
+ Concepto técnico de los bienes registros contables e inventarios que forman parte del
* Relacién de bienes a dar baja patrimonio de la entidad, de acuerdo a lo establecido en
o Autorizacion de baja de bienes la Ley 791 de 2002 “"Por medio de la cual se reducen los
e Acta de comité términos de prescripcién en materia civil” articulo 4, Ley
¢ Resolucion para de baja los bienes 962 de _2005? “Por la cual se dictan disposicione;s §obre
+ Comprobante de baja de bienes de racionalizacion  de trémites y  procedimientos

administrativos de Jos organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.”, Articulo 28.

almacén

Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
dos (2) afios contados a partir del cierre de la vigencia.
Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
periodo de diez (10) afios. adquiere valores secundarios
de tipo histérico evidencian ya que estos comprobantes
son esenciales para mantener la precisién de los
registros contables y de inventario, y pueden incluir
informacion como la descripcién del bien, ia razén de la
baja (por obsolescencia, dafio, venta, etc.), la fecha de
la baja y la firma de los responsables. Sirven como
respaldo para auditorias externas y para el control
interno de la ESE.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, el responsable del area del archivo central previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestion vy
Desempeifio aplicara el procedimiento de digitalizacion
GCO-PD-10 de los documentos, para la consuita y
conservacién del documento fisico, el cual se conservard
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en su soporte original. Los documentos digitalizados se
almacenaran en el servidor de la empresa aplicando la
politica de seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la ESE.

Finalmente, cumplido su periodo de retencion en el
archivo central los documentos se transferiran al archivo
histérico de la empresa, aplicando el procedimiento de
archivo histérico GCO-PD-09 adoptado por la empresa y
lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de
2015 con previa aprobacién del Comité institucional de
gestién y desempernio.

128.06.02 | Comprobantes de Egresos de Bienes de 2 10 X Son documentos que acreditan la salida material y real
Almacén X de un bien o elemento del almacén, de tal forma que se

« Solicitud de elementos X cuenta con un soporte para legalizar los registros en

. Comprobante de egreso de bienes de almacén y efectuar los asientos de contabilidad, de

almacén acuerdo a lo establecido en la Ley 791 de 2002 “Por

medio de la cual se reducen los términos de prescripcién
en materia civil” articulo 4, Ley 962 de 2005 “Por la cual
se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios ptblicos.”, Articulo
28.

Los tiempos de retencién en el archivo de gestion es de
dos (2) afios contados a partir del cierre de la vigencia.
Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
periodo de diez (10) aflos. Una vez cumplidos los
tiempos de retencién, se eliminaran toda vez no poseen
valores para la investigacién debido a que la informacion
se encuentra registrada o condensada en ofras
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subseries documentales tales como los informes
estados financieros la cual se encuentra en la
dependencia unidad financiero y contable.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, el responsable del 4rea del archivo central
realizara la eliminacién de los documentos porque
pierden los valores administrativos, aplicando el
procedimiento de eliminacién establecido en el articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019, empleando el método de
picado para los expedientes en fisico y por borrado
completo y seguro los documentos en soporte
electronico; teniendo en cuenta el procedimiento de
eliminacion de documentos fisicos GCO-PD-11
adoptado por la empresa con previa aprobacién del
Comité institucional de gestién y desempefio.

El procedimiento de eliminacion, lo realizara el archivo
central con el acompafiamiento del area de sistemas, a
partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicién
Final y los lineamientos definidos frente al borrado
seguro de documentos electrénicos.

128.06.03

Comprobantes de Ingresos de Bienes de

Almacén

+ Solicitud de elementos

« Comprobante de egreso de bienes de
almacén

Son documentos producto del tramite de acreditacién del
ingreso material y real de un bien o elemento al almacén
de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para
legalizar los registros en inventario y efectuar los
asientos de contabilidad, de acuerdo a lo establecido en
la Ley 791 de 2002 “Por medio de la cual se reducen los
términos de prescripcién en materia civil” articulo 4, Ley
962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién  de  trédmites y  procedimientos
administrativos _de los organismos y entidades del
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Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.”, Articulo 28.

Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
dos (2) afios contados a partir del cierre de la vigencia.
Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
periodo de diez (10) afios. Una vez cumplidos los
tiempos de retencién, se eliminaran toda vez no poseen
valores para la investigacion debido a que la informacién
se encuentra registrada o condensada en otras
subseries documentales tales como los informes
estados financieros la cual se encuentra en la
dependencia unidad financiero y contable.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, el responsable del area del archivo central
realizara la eliminacion de los documentos porque
pierden los valores administrativos, aplicando el
procedimiento de eliminacion establecido en el articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019, empleando el método de
picado para los expedientes en fisico y por borrado
completo y seguro los documentos en soporte
electrénico; teniendo en cuenta el procedimiento de
eliminacién de documentos fisicos GCO-PD-11
adoptado por la empresa con previa aprobacién del
Comité institucional de gestion y desempefio.

El procedimiento de eliminacién, lo realizara el archivo
central con el acompafiamiento del drea de sistemas, a
partir de o dispuesto en el Procedimiento de Disposicién
Final y los lineamientos definidos frente al borrado
seguro de documentos electrénicos.




ESE HOSPITAL DEL ROSARIO

CAMPOALBORE 34

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

N
L0gau1t>

VIGENCIA: 12-10-2021 [ CODIGO: GCO-FO-22 | VERSION: 1 Pagina 5 de 6
ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL DEL ROSARIO DE CAMPOALEGRE HUILA
OFICINA PRODUCTORA: 128 - UNIDAD DE ALMACEN E INVENTARIOS
SOPORTE O RETENCIO DISPOSICION
o{e]s][cTe] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO N FINAL PROCEDIMIENTO
P E AG | AC |CT |E|Djs
128.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL

128.19.10 | Registros de Control de Traslados de 1 9 X Son documentos que registran y controlan el movimiento
Activos X de activos dentro de la ESE. Estos registros permiten
o Registro de control de traslado de mantener un seguimiento adecuado de la ubicacién,

activos

estado y propiedad de los activos, asegurando su
correcta gestién y evitando pérdidas o mal uso.

Los tiempos de retencion en el archivo de gestion es de
un (1) afo contados a partir del cierre de la vigencia.
Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
periodo de nueve (9) afios. Una vez cumplidos los
tiempos de retencién, se eliminaran toda vez no poseen
valores para la investigacion debido a que la informacién
se encuentra registrada o condensada en otras
subseries documentales tales como los informes
estados financieros la cual se encuentra en la
dependencia unidad financiero y contable.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, el responsable del 4rea del archivo central
realizara la eliminacién de los documentos porque
pierden los valores administrativos, aplicando el
procedimiento de eliminacién establecido en el articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019, empleando el método de
picado para los expedientes en fisico y por borrado
completo y seguro los documentos en soporte
electrénico; teniendo en cuenta el procedimiento de
eliminacién de documentos fisicos GCO-PD-11
adoptado por la empresa con previa aprobacién del
Comité institucional de gestién y desempefio.
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El procedimiento de eliminacién, lo realizara el archivo
central con el acompafiamiento del area de sistemas, a
partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicién
Final y los lineamientos definidos frente al borrado
seguro de documentos electrénicos.
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P= Papel
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JOSE ALEXANDER MORENO CORDOBA

AG= Archivo de Gestion
Gerente ESE

CONSTANZA OFELIA MOLANO CUELLAR
Profesional Universitaria Administrativa

AC= Archivo Central @ 2l Fecha de aprobacion:
CT =Conservacién Total ane /e 15 de octubre de 2024
- DIANA BEDOYA BARCO Fecha de Convalidacién:
E = Eliminacién Asesora Gestién Documental
Profesional en Ciencias de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica




