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310-01 ACTAS
Acta de asignacion a responisable de
inventar ’_O . . Una vez cumplido el tiempo de retencitn

310-01 Inventario de unidad funcional 1 19 X X X en el Archivo Central, transferir al archivo
Acta de inspeccion ocular histérico
-Elementos de bajas

310-07 DERECHOS DE PETICION
Deres:h?s de Peticion Una vez cumplida el tiempo de retencion
- Peticién en el Archivo Central, proceder a eliminar.
= Queja S Las peticiones que no generen una
- Reclamos solucion satisfactoria para el peticionario

. conllevan a otras acciones

310-07. - SUQ_' ejr Bicies 1 3 X X X X constitucionales o procesos juridicos
- Solicitudes seguin sea el caso (acuerdo 060 del
- Comunicacion de Respuesta A.G.N). Ley 1755 de 2015 "Por medio del
- Soportes de documentos segﬂn sea el cual se regula el Dereche Fundamental de
¢ Peticién"

as0

310-09 HISTORIAS
Historias de los Equipos
Hojas de vida de equipos Se establece que las hojas de vida de los
Hojas de vida de equipos biomédicos equipos empiezan hacer parte del archivo
Hojas de vida de aires acondicionados de gestién dZ' Sd”b pdm%esf“' Lazl Wzl

A : 2 equipos son dados de baja.
310-09.02 Ho;'as de vrg’a de vehiculos e B 10 X X X Una vez cumplido el periodo de retencion

Hojas de vida de plantas eléctricas se procede como disposicion final a la
Actas de Suspension y Reinicio a que haya destruccion total de los documentos, dado
,ruga,- a la pérdida de valor que presentan.
Hojas de vida de commputo y VPS
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310-10 INFORMES
Informes de Bienes Una vez cumplido el periodo de retencién
Inf A fi establecido para el archivo de gestion se
nforme de bajas de activos generara el procedimiento de
Transferencia al archivo central; dado al
310-10-04 Informes de Bienes 2 8 X X X X valor que representan para la entidad, las
. i salidas de almacén se transfieren a
Informe de ingresos y egresos y activos conservacion total, con el propésito de ser
-Facturas de ingresos de productos parte de la gesti6n histérica del Hospital.
310-11 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
Formatos
310-11.07 Formatos de ingreso a almacén ’ 4 X X Una vez cumplidos los tiempos en el
’ Formato de novedades de activos fijos archivo central procede a Eiminar
Formato de realizacién de tareas
310-12 INVENTARIOS
ios de Acti Fii Una vez cumplido el tiempo en el archivo
310-12.01 Inventan.os e Activos Fijos 2 10 X X X |central se hace selecci6n aleatoria del 5%
inventarios de elementos de control €l resto de la documentacion se procede
a eliminar.
Se debe conservar y actualizar
permanentemente en gestién por ser
instrumento que permite el control de los
; expedientes transferidos anualmente al
310-12.02 lnventanqs Dl e = . 1 3 X X X X Archivo Central mediante el FUID. Se
- Inventario documental de la dependencia digitaliza por trazabilidad de Ia
informacion y se conserva en este medio
en el Archivo Central, con el fin de
actualizar el FIUD de A. Central.
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310-12 INVENTARIOS
Una vez cumplido el tiempo en el archivo
. : central se hace seleccion aleatoria del 5%
310-14.04 |Inventario por dependencias 2 10 X X Xl documentacion se procede
a eliminar.
310-16 RESOLUCIONES
Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, transferir al archivo
Resoluciones historico ya que estos documentos hacen
310-16 Resolucién de baja de elementos 2 20 X X X parte de la memoria de la institucion, Se
recomienda la digitalizacion de la serie
para facilitar su consulta.
31017 SISTEMAS DE GESTION
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
. i Gestién se transfiere al archivo central
Sistema Integrado de Gestién para un tiempo de conservacion de ocho
310-17.06 |Procedimiento de activos fijos 2 8 X X X X {8) arios, posteriormente se microfilma o
Procedimiento de Almacén Digitaliza para la conservacion
permanente de ambos soportes como
evidencia institucional.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

P: Papel
ME: Medio Electrénico

CT: Conservacion Total

M/D: Microfilmacion u Otro Soporte
E: Eliminacion
S: Seleccion

Lo

Firma Responsable del Archivo

Fecha




