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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO FINANCIERO SED

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENES Y SERVICIOS

109235

SERIES RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES SOPORTE . . PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo cT E M
Gestion Central
109235.18| COMPROBANTES DE ALMACEN
109235.18.1|Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X El tiempo de retencién para los comprobantes de baja de bienes es de 10
C ~cnico de 1os bi afios, en los cuales se contemplan tres (3) afios de la prescripcién ordinaria
oncepto tecnico de los bienes F para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios
Relacion de bienes a dar baja F para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
Autorizacion de baja de bienes F 2005. Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la
— informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los
Acta de Comité F inventarios generales
Resolucién para dar de baja los bienes F
Comprobante de Baja de bienes de F
almacén
109235.18.2 . , 2 8 X Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la
Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén informacién se encuentra contenida en otros documentos tales como los
Solicitud de egreso de bien de almacén = inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios.
Registro de salida F
Comprobante de egreso de almacén F
109235.18.3 . p 2 8 X Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la
Compmbantes de Ingreso de Bienes de Almaceén informacién se encuentra contenida en otros documentos tales como los
Solicitud de ingreso de los bienes a inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios.
. F
almacén
Comunicacion de solicitud del concepto F
Concepto del bien F
Informe de inconsistencias encontradas F
Recibo a satisfaccion F
Acta de recibo F
Comprobante de ingreso de bienes a F
almacén
109235.28| DERECHOS DE PETICION
2 8 Segun el Decreto 335 de 2021 del Departamento, toda solicitud o peticion
Derecho de Peticion F seréa tramitada como derecho de peticion por la Oficina responsable. Una vez
agotado el tiempo en el archivo central, se realiza una seleccién por serie
documental del 5% de la produccién anual, teniendo en cuenta la
o importancia de su contenido y la utilidad que pueda tener como fuente de
Respuesta Derecho de Peticién F consulta y referente para conocimiento de la jurisprudencia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO FINANCIERO SED
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENES Y SERVICIOS 109235
SERIES RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES SOPORTE . . PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo - Archivo cT E M s
Gestion Central
109235.37|HISTORIALES
109235.37.47|Historiales de Requerimientos Instituciones 2 18 X Subserie donde queda registrado las inversiones e intervenciones de mejora
Educativas a las infraestructuras educativas, datos relevantes para la investigacion del
Requerimientos de Necesidades en las desarrollo de la poblacion, su disposicion final es de conservacion total
Instituciones Educativas F
Oficio de respuesta a requerimiento F
109235.42|INFORMES
109235.42.4|Informes a Otras Dependencias 1 4 X Despues de transcurrido el tiempo de retencion, la informacion carece de
C - ond licitud de inf F valores secundarios, razén por la cuél se procedera a eliminar.
omunicacion ae solicitu e Informe
Informe F
109235.42.34|Informes de Demandas de Necesidades de 4 6 X Transcurrido el tiempo en el archivo central, se procederé eliminar, ya que, la
Instituciones Educativas informacién no es relevante para la historia y la ciencia
Oficio de requerimiento de necesidades
oficio de respuesta a requerimiento
Informes de visita
109235.44|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios de Archivos de Gestion 2 10 X Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera
109235.44.3 exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran
Formato Unico de inventario documental El en el Archivo de Gestion
109235.46|INVENTARIOS
109235.46.3||nventarios de Bienes Muebles 2 8 X Subserie que se genera en gran volumen y la informacién transcurrido el
tiempo de retencion pierde sus valores primarios, se procedera a una
Inventario de Bienes Muebles F seleccion del 5% cada dos afios
Relacion de inventarios de los bienes de E
propiedad, planta y equipo de las
instituciones educativas del departamento
Seguimiento a Inventarios F
Reporte de Inventario Individuales F
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Gestion Central
109235.56|PLANES
109235.56.2|Planes Anuales de Adquisiciones (educacion) 2 18 X Los Planes Anuales de Adquisiciones son documento de naturaleza
informativa de las adquisiciones que se propone obtener la entidad en un
Requerimientos de Necesidades en las plazo determinado. Por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa
Instituciones Educativas F extrinseca cronolégica, asi: Seleccionar un Plan por cada 4 afios
de produccion documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de
los diferentes planes que pudo tener la entidad en la adquisicion de bienes.
Plan anual de adquisiciones .
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