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Ministerio de Proteccion Social
E.S.E Hospital del Sarare San Ricardo Pampuri

Saravena — La Esmeralda
NIT: 800.231.215-1

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD- GDO-02-F17

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL DEL SARARE SAN RICARDO PAMPURI ESE

HOJA

DE

OFICINA PRODUCTORA:ALMACEN y FARMACIA

CODIGO DE LA DEPENDENCIA: 123.1

TIEMPO DE "
RETENCION DISPOSICION FINAL
Ne. DE CODIGO SERIE O ASUNTO PRQCEDIMIENTOS
ARCHIVO CT E S MiD
CENTRAL
123.1.04 CIRCULARES
Las respectivas circulares informatlivas son de
elfminacicén, debido a que ha la fecha ya
cumplieron su cliclo vital y por ende han perdido
vigencia administrativa; el cual no suministran
informacidn importanie para la entidad; debido a
123.1.04.01 Circulares Informativas 5 X ja perdida de tramite adminlstrative, Para ejercer
jla actividad de eliminacion se manejara mediante
acta de eliminacién y bajo to parametrizado en el
formate Unlco de inventario documental-FUID y
por ende mediante directrices del comite de
archivo Institucional,
123.1.05 COMPROBANTES

i
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La deteminada subserie documental es un
documento que conskituye un soporte de
contabilidad en el que se reflejan los ingresos, el
cual hacen parle de los activos; es decir, son la
evidencia de los bienes adquiridos; por lo tanto,
se reflejan los bienes develutivas y de consumo; el

2 cual mediante los comprobantes del area de
123.1.05.04 Comprobantes - Entradas de Almaceén 10 » X X {aimacén y suminstros de la entidad, se espera
tener Inventariados y controlados. una vez cumpla
el tiempo en el archivo central se conservara y
pasaré hacer parte del archivo historico de la
entidad.Los determinados registros se evidencian
en el cuadro de clasificacion; range eq afos 97 al
2005 del area de almacén y farmacia,
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La respectiva subserie documental; es un
documento de caracter contable, garantizan la
adminislracion de los bienes que egresan o salen;
permitiendo control efeciente y eficaz con respecto
a la entrada y salida de elementos de almacén; el
cual se espera tener bienes devolutivos y de
consumo, inventariadas y controlados
123.1.05.05 Comprobantes - Salidas de Almacén 10 X X Joportunamente de forma eficiente; el cual una vez

cumpla el tiempo de retencion en el archivo
central; se conservara y pasara a hacer paite del
archive historico de la entidad. Previo concepto del
Comité de Archivo, Los determinados registros se
evidencian en el cuadio de clasificacion ; rango en
afios 97 al 2005, correspondiente al 4rea de
almacén y farmacia.

123.1.10 CORRESPONDENCIA
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La respecliva subserie documental se eliminara,
debido a que ha la fecha ya cumplieron su cliclo
vital y por ende han perdide vigencia
administrativa; el cual no suministran aformacion
importante para la entidad; debido 2 la perdida de
123.1.10.01 Correspondencia enviada y recibida 10 X tramite administrativo. Para ejercer la actividad
de eliminacién se manejard mediante acta de
eliminacién y bajo lo parametrizado en el fermato
unice de Inventario documental-FUID y por ende
mediante direclrices del comite de archivo
instilucional.

123.1.13 HERRAMIENTAS DE GESTION
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Esta subserie documental se conservara
totalmente debido a que son documentos que
aportan evidencia, el cual sisven como referencia
para la reconstruccion de fuentes primarfas y
como testimonio de la memoria institucional;
debido a que es un 6rgano del area de almacen y
farmacia, con funciones propias definidas por la
Jey. puntualmente, acla de entrega de la carga
presupuestal, Inventarios elementos devolutivos
123.1.13.01 Registros de Control complejos 10 X X |por secciones en sevicio, acta dfe baja elementos
devolutivos y de consumo, relacién actives fijos-
aplicalivo, certificado garantias-vehiculos;
Jegistros inventarios-cuadro histdrico de actives;
acta entrega de equipos ¥ medicamentos, ordenes
de despacho-dotacion; acta venta de chatarra,
acta prestamo de bienes aclivos de la enfidad
entre otros,Los respectivos registros se
evidencian en el cuadro de ciasificacion; rango en
afios 87 al 2005 del drea de Almacén y farmacia.
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Esta subserie documental se eliminara por perdida
de vigencia; es decir, venclmiento de valores
primarios y secundarics; €l cual los primarios son
aquellos documentos que ya no aportan evidencia
administrativa, por lo fanto; carecen de
importancia y han cumplido sus fines

3 administrativos, legales, fiscales y contables y en
: 123.1.13.02 RegiStl’OS de Control Simples 10 X cuanto a los secundarios; son aguellos

3 documentos que han perdido sus valores

' probatorios; culturales y cientificos. Para ejercer la|
actividad de eliminacién se manefaré mediante
acta de eliminacién y bajo los parametios del
formato nico de inventario documental-FUID y
por ende mediante directricas del comite de
archivo instifucional.

123.1.15 INFORMES
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Esta subserie documentale se eliminara debido a
la perdida de vigencia; es decir, vencimiento de
valores primarios y secundarios; el cual son
aquellos documentos que ya no aportan evidencia
adminisirativa, por lo tanto; carecen de

iy importancia y ban cumplido sus fines
123.1.15. 05 Informe de Gestion 15 X administrativos, legales, fiscales y contables. Para
ejercer la actividad de elimlnacion se manejard
medianie acta de elimipacién y bajo lo
parametrizado en el formato Unico de inventario
documental-FUID y por ende medianie directrices
del comite de archivo instituclonal.

123.1.16 INVENTARIO
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La respectiva subserie documental se conserva
totalmente; debido a su valor contable, el cual son
de n; el cual se evidencian los bienes devolutivos-
(activos fijos), Dicho inventario evidencia los
activos de la entidad; por lo tanto, se conservaran
123.1.16.01 Inventario Fisico General 10 X X |y seran escaneados para evidencia segin
eventualidad.Se manejan de acuerdo a: Previo
concepto y bajo la aprobacion del Comité de
Archivo. La cual lo regula el Manual de propiedad
planta y equipo del Hospital del Sarare.Segun
Resolucion Nro. 252 de agosto de 2005.

123.1.17 MANUAL
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La respectiva subserie documental se conserva
totalmente; debido a que se evidencian los bienes
devolutivos-(activos fijos), ya que establecen
mecanismos de control, seguimiento, actualizacion
y manejo de los activos de la entidad, por lo tanto,
: . se conservaran y seran escaneados para
123.1.17.02 Manual de inventarios 10 X X evidencia segun eventualidad. El respectivo

manual solo existe del afio de 1998 y se le da
disposicion final permanente de acuerdo a Previo
concepto y bajo la aprobacion del Comité de
Archivo. La cual lo regula Resolucion Nro. 119.de
18 sept/2000.

REFERENCIAS CONTABLES
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Esta subserie documental, registro de compra-
fnventarios{propiedad planta y equipo). se
eliminara debido a la perdida de vigencig; es declr,
vencimiento valoras primarios y secundaiios; el
cual son aquellos documentos gue ya no aperian
evidencia adminisirativa, por lo tanto; carecen de
importancia y han cumplido sus fines

. administrativos, legales, fiscales y probatorios, Por
Regrstro Contable 20 X ello, se conservan por 20 aiios, debido a que la
normatividad prescribe el determinado tiempo de
retencion para todo documenlo contable, Para
ejercer la actividad de ellminacién se manejard
mediante acla de eliminacion y bajo los
parametros de] formato Unico de inventario
documental-FUID y por ende medianie diractiices
del] cemite de archive institucional.

CONVENCIONES

, g Z% % % [
CT: Conservacidn Total M: Microfilmaciénn y/o Digitalizacién Firma Aprobacion ég/

Presidente Comité Archivo

Fecha:Acta Nro. 006,30 noviembre

E: Eliminacion S: Seleccidn
de 2016




