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3514-02 ACTAS

3514-02.18 |Actas de Comité de Evaluacion de Bienes| X 5 5 X Documentos con tradicion histérica, al agotar su tiempo
Muebles e Inmuebles de retencion en Archivo Central, esta subserie se
- Citaciones con orden del dia transfiere al Archivo Histérico de la Universidad para su
- Acta conservacion permanente ya que evidencian las
- Registro de asistencia decisiones tomadas por el Comité en asuntos de Bienes
- Comunicaciones Muebles.

3514-09 COMPROBANTES DE ALMACEN

3514-09.01 | Comprobantes de baja de bienes de Almacén X 10 5 X Es la agrupacion documental mediante la cual se refleja el
-Concepto técnico de los bienes proceso de retirar definitivamente un bien, tanto
- Relacién de bienes a dar de baja fisicamente, como de los registros contables e inventarios
-Autorizacion de baja de bienes que forman parte del patrimonio de la entidad.
-Acta de Comité Esta subserie no posee valores secundarios debido a que
- Resolucién para dar de baja los bienes la informacion se encuentra contenida en otros
-Comprobante de baja de bienes de almacén. documentos tales como los inventarios generales, por lo

tanto se elimina al término de retencién en el archivo
central.
3514-09.02 | Comprobantes de Entrada de bienes de X 10 5 X La  subserie  corresponde al consecutivo de

Almacén
Por orden de compra:
- Copia Comprobante de entrada
- Cotizaciones
- Orden de compra (copia)
- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Registro presupuestal
- Acta de cumplimiento de contrato (si aplica)
- Acta de conceptos técnicos (si aplica)
- Factura
Por legalizacién de avance / caja menor:
- Copia Comprobante de entrada
- Oficio solicitud de ingreso de bienes
devolutivos
- Factura
- Acta de conceptos técnicos
- Orden de pago numero
- Comprobante de salida
Por nacimiento de semovientes:
- Copia Comprobante de entrada

comprobantes que registran los ingresos de Almacén,
los cuales podran destruirse al término de su
retencion en el Archivo Central debido a que la
informacion se encuentra contenida en otros documentos
tales como los inventarios generales y altas expedidas por
el Comité de Inventarios.
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- Comunicacién de nacimiento de semovientes
- Comprobante de salida
Por donacion:
- Copia Comprobante de entrada
- Comunicacién donacion de bienes
- Oficio aceptacién de donacion
- Concepto técnico
- Factura (original o copia)
- Comprobante de salida
Bienes sobrantes:
- Copia Comprobante de entrada
- Relacién de inventarios
- Acta relacién de bienes sobrantes
Por otros ingresos:
- Copia Comprobante de entrada
- Copia Orden de Trabajo
- Oficio detalle de clase de ingreso
- Factura
Comprobante de salida
3514-09.03 | Comprobantes de Salida de bienes de Almacén X 10 5 X La subserie corresponde al consecutivo de
) Egﬁ;ig%mpmbantes de salida de elementos de comprobantes que registran las salidas de Almacén,
- Copia Comprobantes de salida de elementos los cuales podran destruirse al  término de su
devolutivos retenciéon en el Archivo Central, siempre y cuando
se garantice su conservacion mediante el proceso de
digitalizacidn. Ley 962 de 2005. Articulo 28; Régimen de
Contabilidad Publica. De lo contrario se conservara en su
soporte original.
3514-26 INFORMES
3514-26.10 | Informes de Gestion de la Dependencia Agotado el tiempo de retencidon en el Archivo Central, la
- Informe de Gestion de la dependencia X X 3 2 X subserie se elimina ya que es un documento de caracter
informativo y operativo que pierde todos sus valores para
la administracidn, porque la informacién se consolida en
el "Informe de Gestidn Institucional" de conservacion
permanente en la Oficina Productora Rectoria.
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3514-26.12 Infxrml_esj de Movnrlmentp de lezcexl . X 5 15 X X Agotado el tiempo de retencidn en el Archivo Central la
) Cgﬁqg;ztr;%r;ztgadgzon\grn;é%na?zlrsacémnacen subserie documental se digitaliza con fines de consulta y
- Comprobantes de salida de elementos se elimina el soporte papel. Régimen de Contabilidad
devolutivos Pabli
- Comprobantes de salida de elementos de ublica.
consumo
- Informe semanal de movimiento de almacén
- Comprobantes de traslados
- Comprobantes de reintegros
- Comprobantes de baja
3514-27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
3514-27.04 | Inventarios documentales de archivos de X 5 1 X El inventario documental esta conformado por todas las
glif/téﬂ?ario Documental en Formato tinico de Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen
Inventario Documental - FUID los elaborados por cada funcionario o contratista de la
dependencia, por lo cual debe actualizarse
permanentemente en el Archivo de gestién por ser
instrumento que permite el control de los expedientes
propios de su quehacer. Agotado el tiempo de retencién
en Archivo Central porque no adquiere valores
secundarios que ameriten su conservacion.
3514-29 INVENTARIOS
3514-29.07 Inventariog Individuales de Bienes Muebles X 10 10 X Documento con tradicion administrativa y
) ?(;/;igtggr%sp?gg?nizirzjdee;]aclli?ja de elementos contable su informacidon se refleja en los asientos
devolutivos contables, por lo tanto su caracter es operativo. Es un
- Eomprogante ge tra_lsltado documento que no se cierra ya que estd en constante
) S&?gﬁ[]odeasnég ree};?érér%gro dindmica, pues depende de la movilidad y rotacién del
- Comprobante de baja personal por lo cual se transfiere de un funcionario y se
- E?&gmrgancmg)gzsinventar'o conservard permanentemente en el archivo de gestién
) Cronograma de suministlros para el registro de las novedades.
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3514-32 MANUALES
3514-32.07 | Manual de Procedimientos para la Custodia y X 5 5 X Cumplido el tiempo de retencién del documento
Ad'\r;l'l:::starlacmn de Bienes desactualizado se conserva totalmente como testimonio
! de la administracién de los bienes de la Universidad.
CONVENCIONES Firmas Responsables:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

(ORIGINAL FIRMADO)

(ORIGINAL FIRMADO)

M/D: Medios Tecnoldgicos /Digitalizacién Giovanny Quintero Reyes

Martha Soraya Gonzélez Vargas

S: Seleccién Secretario General

Jefe Oficina de Correspondencia y Archivo

Ciudad y Fecha Villavicencio, mayo 27 de 2021




