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104310.18| COMPROBANTES DE ALMACEN
104310.18.1|Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X El tiempo de retencion para los comprobantes de baja de bienes es de 10
P | - afios, en los cuales se contemplan tres (3) afios de la prescripcion
Concepto técnico de los bienes F ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y
Relacién de bienes a dar baja F diez (10) afios para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28
Autorizacion de baja de bienes F de la Ley 962 de 2005. Esta subserie no posee valores para la
investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en otros
Acta de Comité F documentos tales como los inventarios generales
Resolucion para dar de baja los bienes F
Comprobante de Baja de bienes de E
almacén
104310.18.2|Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén 2 8 X Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la
. - A informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los
Solicitud de egreso de bien de almaceén F inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios.
Registro de salida F
Comprobante de egreso de almacén F
104320.18.3|Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 8 X Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la
Ofici licitud de i de los bi informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los
| icio ,so Icitu € ingreso de los bienes a F inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios.
almacen
Minuta del contrato F
Factura de Compra F
Informe de supervisién parcial o final F
Recibo a satisfaccion del supervisor F
Acta de entrega a la entidad (donacion) F
Resolucién de transferencia a titulo gratuito F
por donacién
104310.20|CONCILIACIONES
104310.20.2|Conciliaciéon Saldos de Activos Fijos 2 10 X Supserie que registr’ex el valor de Iqs activos fijos de !a enTid‘:ad, al cumplir
el tiempo de retencién en ambos ciclos se procedera a eliminar, ya que los
Comprobante de incorporacién detallado F registros quedaran depositados en los archivo contables.
Comprobante de depreciacion mensual F
resumido
Notas de contabilidad F
Depreciacién acumulada resumida por cuent F
Conciliacion mensual F
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Oficio remisorio F
104310.28| DERECHOS DE PETICION
2 8 Segun el Decreto 335 de 2021 del Departamento, toda solicitud o peticion
Derecho de Peticion F sera tramitada como derecho de peticion por la Oficina responsable. Una
vez agotado el tiempo en el archivo central, se realiza una seleccion por
serie documental del 5% de la produccién anual, teniendo en cuenta la
importancia de su contenido y la utilidad que pueda tener como fuente de
Respuesta de Derecho de Peticion F consulta y referente para conocimiento de la jurisprudencia.
104310.37|HISTORIALES
104310.37.21 Historiales de Bienes Inmuebles 5 15 Los hlstorlales c!e bleqes inmuebles son documentq que evidencian la
gestion de los bienes inmuebles que posee una entidad, por lo cual su
Escritura Publica F contenido informativo permite el estudio de la memoria histérica
institucional. Sin embargo, en algunos casos esta serie se produce en
Levantamiento topografico F grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa
Aval mercial F intrinseca, asi: * Seleccion de los historiales que identifiquen bienes
valuo comercia inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de interés cultural y
Certificado de tradicion y libertad F es fuente de informacion para futuras investigaciones de un orden
histérico, pues describen las caracteristicas del bien inmueble en aspectos
Recibo de pago de impuesto predial F estéticos, simbolicos, arquitecténicos y paisajisticos para una comunidad.
— Seleccion de los historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan
Certificado de catastro F sido usado por la entidad por mas de 20 afios. Seleccion de los historiales
. de bienes inmuebles que posean reconocimientos arquitectonicos y
Certificado de uso de suelo F urbanisticos para una comunidad.
Minuta contrato de comodato F
Oficio solicitudes municipios F
Poliza de seguros (poliza global) F
Resolucion de comodato F
Documentos de traspasos F
Resolucion de baja F
Comprobante de entrada y salida F
Instrumento de control del mantenimiento F
preventivo y correctivo de edificaciones
Carta interncion (Donacion o venta del bien) F
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104310.37.50|Historiales de Vehiculos 2 8 Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestion del
parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido
Factura de Compra F informativo permite el estudio de la historia institucional. Sin embargo, en
Manifiesto de aduana F algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se
Certificacion individual de aduana para recomienda una seleccion cualitativa intrinseca, asi: *Seleccion de
, p F historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una
vehiculos automotores fuente de informacion en temas histéricos y cientificos que permitan
Certificado de inscripcion ante el RUNT, conocer cuales eran las acciones de la entidad en la administracion de un
Seguro Obligatorio SOAT F parque automotor que requirié una atencion técnico-mecanica
especializada.
Hoja de vida vehiculos F
Certificado de la Revisiéon Tecnicomecanica F
y de Emisiones Contaminantes
Reporte de incidentes F
Acta adjudicacién o remate F
Inventario de vehiculo F
Tarjetas de propiedad F
Inspeccion diaria de vehiculo
Inspeccion pre operacional de viajes PESV F
Polizas F
Documentos de traspasos (ministerio de F
vias y transporte)
Oficio solicitud de mantenimiento F
Orden de mantenimiento de vehiculo F
Ficha técnica F
104310.42(INFORMES
104310.42.1|Informes a Entes de Control 2 8 X X Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la
Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones. Se reproducira
Comunicacién de solicitud de informe en medio tecnoldgico para su agil consulta y método conservacion del
soporte papel.
Informe porte pap
104310.42.44|Informes de Gestion 1 4 X La informacion se consolida en el Grupo de Evaluacion y Seguimiento de
- . . - la Secretaria de Planeacion.
Comunicacion de solicitud de informe F
Informe F
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104310.44|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
104310.44.3|Inventarios de Archivos de Gestion 2 10 X Tnsfrumento a.rchlvigflco.de control'y recuperacion que describe de manera
— - - exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se
Formato unico de inventario documental | El encuentran en el Archivo de Gestion
104310.46/INVENTARIOS
104310.46.2|Inventarios de Bienes Inmuebles 2 8 X $ubserie que se genera en gran volumen_y la _informacic’m tran'scurrido el
- - tiempo de retencion pierde sus valores primarios, se procedera a una
Inventario de Bienes Inmuebles F seleccion del 5% cada dos afios
Reporte de Inventario Individuales F
104310.46.3|Inventarios de Bienes Muebles 2 8 X Subserie que se genera en gran volumen y la informacion transcurrido el
- - tiempo de retencion pierde sus valores primarios, se procedera a una
Inventario de Bienes Muebles F seleccion del 5% cada dos afios
Reporte de Inventario Indjviduales F

s
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DRES FERNANDO BA{CAZAR
SECRETARIO ADMINISTRATIVO

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, Fotografia)

MERCEDES Firmado digitalmente

ERCEDES MARTINEZ CORREA

por MERCEDES

MARTINEZ MARTINEZ CORREA

COORDINADORA GRUPO DE GESTION DQC N Fecha: 2023.12.11
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F: Fisico
El: Electrénico
S: Seleccion
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