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114 DIVISION DE COMPRAS Y ACTIVOS FIJOS

Series. SubSeri i Retencion Soporte Lugar de Almacenamiento c Disposicién
OGQ&O eries, ou eries y tipos Archivo [Archivo o T argos con s g Procedimiento
documentales Gestion | Central | P | EL Fisico Magnético Acceso CTIMD|S | E
114~
030 ACTAS
Una vez finalizado el
Carpeta tiempo de retencion, la
Archivo oficina  |compartida Directora, documentacion se debe
114- Actas de reuniones del 5 afios| 5afios! x X de Compras desde la Coordinadora, | x digitalizar y conservar
030.99 Departamento de Compras 2019 hacia Direccion a partir | Asistentes, los originales. El
- atras de 2020 en Analistas Director de la Unidad
adelante autoriza la disposicion
final.
114- T
128 CONTRATOS
Carpeta ; Una vez finalizado el
Archivo oficina  [compartida Directora, MMM.%%%:MHM:QM.M _m
114- Contratos con proveedores 10 30 X X de Compras desde la Coordinadora, x| X digitalizar A_uoﬁ_dmm@Emmq ©
128.06 P afos| afios 2019 hacia Direccion a partir |Asistentes, m_@ octs <% el
atras de 2020 en Analistas ector e fa unid
adelante mSosz la disposicion
final
114- T
206 FORMATOS
Carpeta Una vez finalizado el
. . peta . tiempo de retencion la
: . Archivo oficina  jcompartida Directora, o
Formato entrada y Salida de - documentacion se debe
114- bienes muebles y elementos 5 afios 10 X X de Compras desde la Coordinadora, X1 X digitalizar y conservar
206.01 ) y afios 2019 hacia Direccion a partir |Asistentes, gite Y con
varios . . La disposicién final es
atras de 2020 en Analistas N
adelante m_.:o:NQO por m_.
Director de la Unidad
Carpeta Una vez finalizado el
Archivo oficina  jcompartida Directora, mwﬂ:v:wmazoﬁmﬁmwh,mmﬂm_mm
114- Formato solicitud de movimiento 5 afios 10 X x de Compras desde la Coordinadora, x| x digitalizar v conservar
206.02 de activos fijos y bienes muebles afos 2019 hacia Direccién a partir |Asistentes, _,mm dis ommmo: final mm.
atras de 2020 en Analistas 5P
adelante mEo:qum por m_.
Director de la Unidad.
Carpeta Una vez finalizado el
Archivo oficina  compartida Directora, tiempo de retencion |, la
114- Formato de préstamo de 2 afios| 5 afios! X X de Compras desde la Coordinadora, X documentacion se debe
206.03  herramientas 2019 hacia Direccién a partir |Asistentes, digitalizar. El Director de
atras de 2020 en Analistas la Unidad autoriza la
adelante disposicion final




Digitalizar el formato de
solicitud de baja, acta
firmada por la Direccion
Administrativa y

Carpeta Relacién de bajas. La
Archivo oficina  |compartida Directora, disposicién final es
114- Formato de baja de bienes 1 afios 10 de Compras desde la Coordinadora, autorizada por el
206.04 muebles o elementos varios afios 2019 hacia Direccion a partir |Asistentes, Director de la Unidad.
atras de 2020 en Analistas Los formatos originales,
adelante la relacién de bajas y
los soportes reposan en
Contabilidad, la Oficina
de Compras y Activos
Fijos solo tiene digital
Carpeta Una vez finalizado el
Archivo oficina  jcompartida Directora, tiempo de retencion, la
114- Formato solicitud de referencias, 2 afios| 5 afios de Compras desde la Coordinadora, documentacién se debe
206.05 conceptos y rubros 2019 hacia Direccidn a partir jAsistentes, digitalizar. El Director de
atras de 2020 en Analistas la unidad autoriza la
adelante disposicién final.
Digitalizar el formato de
paz y salvo, reporte del
Carpeta inventario y el acta de
Oficina de compartida Directora, novedades del
114- Formato para emitir paz y salvo 2 4 20 desde la Coordinadora, inventario. Los
afos ~ Compras 2019 ; L . ) .

206.06 . Acta de novedades afios hacia atras Direccion a partir |Asistentes, originales reposan en
de 2020 en Analistas Talento Humano. La
adelante disposicién final es

autorizada por el
Director de la Unidad
114-
570 INFORMES
Los informes se deben
digitalizar y la
documentacion fisica se
debe eliminar después
e e
Archivo oficina  \compartida Directora, retencion. la P
114- Informes de Gestion Oficina de 5 afios :3 de OOBEmm awmqm._m . 00.03_:805. X Qoocam:mmomoz se debe
270.25 Compras afios 2019 hacia Direccion a partir |Asistentes, L
. . eliminar por haber
atras de 2020 en Analistas agotado sus valores
adelante A
primarios y no
desarrollar valores
secundarios. El director
de la unidad autoriza la
disposicion final
114- INSCRIPCION DE
277 PROVEEDORES




Es un documento que
permanentemente se
actualiza por

Carpeta normatividad legal o
Inscripcion y actualizacion de Archivo oficina  jcompartida U:mo:.u_,m, modificaciones de la
Muﬁ M.A proveedores o contratistas de 1 afios| 1 afios de OoBEmm ammam._.m . 00.oa_:mao$. empresa, los
. bienes o servicios 2019 hacia Direccién a partir {Asistentes, documentos
atras de 2020 en Analistas reemplazados son
adelante destruidos
inmediatamente. Es de
consulta permanente en
la oficina de Compras
114-
310 INVENTARIOS
Digitalizar el acta del
Carpeta resultado del inventario
Inventarios de bienes elementos Archivo oficina  compartida Directora, mmﬂ%ﬂﬂwﬁﬁﬁﬂ
114- de stock 2 afios| 5 afios de Compras desde la Coordinadora, final bai i
310.002 Acta resultado del inventario 2019 hacia Direccién a partir jAsistentes, ina‘es y bajas a realizar
) atras de 2020 en Analistas amc_a.o a Bﬁmo_.o: 0
adelante deterioro. El Director de
la Unidad autoriza la
disposicion final.
Digitalizar el acta del.
Carpeta , _,mm::mmow_am_ J<m:ﬁmzo
. . Archivo Oficina |compartida Directora; que esta mo.m. as
114- :o_@<mm:ﬂwm:o de libros de venta 'y o afios| 5 afios de Compras desde la Coordinadora, mx_.mﬁm:o_mm_.:m_owm w\.a
310.003 7 Y e de existencias 2019 hacia Direccion a partir /Asistentes, ajas a reglizar debido
’ atras de 2020 en Analistas a _,oﬁ.mo_o: 0 Qmﬁm:owo.
adelante . El Director de la Unidad
autoriza la disposicién
final
Se digitaliza como
soporte el reporte de
traslado de bienes
firmado por los
. . . , Carpeta oo_mvo.qmaoam_ el cual
OMMMMMMMO activos fijos gasto Archivo oficina  |compartida Directora, M_MWMMNwamewmm:_Nm ol
114- Formato de entrega de 2 afios 10 de Compras desde la Coordinadora, formato d t
310.004 _.:#\.mim:.o provisional rotativo afios 2019 hacia Direccion a partir {Asistentes, Eosmmmw:mm_ mmnmmmm
. Traslado de bienes atras mmmm_mw_mw en Analistas contratos laborales
inferiores a un afio o
cuando se requiera. La
disposicion final es
autorizada por el
Director de la Unidad.
114-

390

ORDENES




Ordenes de Compra o
. Requerimiento otiginal. EI
suministro en el sistema de
informacion -~
. Formato de solicitud de mmuw% mx_o_:m aﬂmmEm Ia
cotizacion o cotizaciones ooEmv QmM_MMM%m: de
originales -
. Cuadro comparativo de Carpeta Mwm‘_oﬂw_m Mﬂﬂﬂﬂ@%ﬂom_
proveedores si aplica . Archivo oficina  jcompartida Directora cuadros moa_umﬁm?om
. Formato de reconocimiento de s L :
114- bienes 5 afios 20 de Compras desde la Coordinadora, Los siguientes soportes
390.01 , afios 2019 hacia Direccidn a partir |Asistentes, se conservan en
- Acla de entrega de activos atrés de 2020 en Analistas original en Contabilidad:
fijos y gasto controlado ’
Remisiones adelante Orden de compra,
. Orden de compra original Mwmoﬁmw_hmmocmmwmﬁw wmm
(Contabilidad) : .
. Factura de venta o cuenta de MM@M%%Q social y actas
cobro (Contabilidad) °
. Actas de recibo (Contabilidad)
. Pago de aportes a la
seguridad social (Contabilidad)
Ordenes de Servicio .
. Requisicién de bienes o quﬂvwﬂwo_m:mmoﬂﬂmmEm la
servicios -
. Formato solicitud de cofizacion mew womum la orden de
0 cotizaciones originales re cmzmam:ﬁow
. Cuadro comparativo q !
S Carpeta soportes, anexos y
proveedores si aplica . . . . )
o SO Archivo oficina  |compartida Directora, cuadros comparativos.
. Orden de servicio original : T
114- (Contabilidad) 5 afios 20 de Compras desde la Coordinadora, Los siguientes soportes
390.02 afios 2019 hacia Direccion a partir |Asistentes, se conservan en
. Factura de venta o cuenta de . . L - .
L atras de 2020 en Analistas original en Contabilidad:
cobro (Contabilidad) adelante Orden de servicio
. Aportes a la seguridad social factura o cuenta aqm
(Contabilidad) cobro, aportes a la
. Formato de condicién tributaria : .
(Contabilidad) seguridad social y actas
A .. de entrega de servicios
. Acta de enfrega de servicios contratados
contratados (Contabilidad)
CONVENCIONES
P  Papel QN o - ,L\
L. 1% {\W\\\F\f\/{‘
EL m_mo:o:_oo. c otro soporte Firmas Responsables :
CT  Conservacion total Elabord Aprob6
M/D  Microfilmacioén o Digitalizacion
S Selecciéon
. Marzo 2 de 2023
E  Eliminacién Fecha: .
NOTA: El tiempo en afios descrito en la
RETENCION, aplica para la vigencia anual




inmediatamente anterior




