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ACTAS

AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS

La serie soporta las actuaciones v toma de|
decimones al interior del Comité de
I i0s, ¢l cual tene como objetivo

Actas Comité de Inventarios

NA NA

principal  establecer los  planes y
programas que  permitan  mantener|

lizados los i de la entidad
X | X lLas actas de comité de inventarios
constituyen el sopore de un tema algido
que influve en la economia de la ennidad,

Acta de comité de inventanos

sin embargo, una vez cumplido el nempo
se seleccionaran aquellas actas  por)
|vigencia que tengan que ver con la baja o
donacion de bienes muebles v sirvan para
dar testimonio del trimite administrativo
realizado.e Se debe realizar Ia migracion|
de los documentos a oo soporte|

Listado de asistencia

(microfilm / digitalizacion) para efecios|
de comsulta v preservacion de los
>
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OFICINA PRODUCTORA:

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de baja de bienes

A-GLO-PR-002 - BAJA
DE BIENES POR
RESPONSABILIDAD

GESTION
LOGISTICA

~

La subserie documental recoge los

Comunicacion [nterna De Reporte De Siniestro

documentos que soportan los egresos|
fisicos v contables de los bienes de la

Acta De Smiestro

entidad de manera definitiva va sea por|

Constancia De Denuncia

daito, hurto u obsolescencia entre otras
No posee valores secundanios

Inf De Bita Ex De Vigil

o o

que aporten a la investigacion, debido a
que la infor i ida dentro de

Comprobante De Egreso De Bienes Devolutivos

los documentos se¢ encuentra en otras

Concepto Técmco Ambiental

fuentes como en las bases de datos o
aplicativos usados por la enndad. los

Concepto Teemco Pedagogico inventarios  generales y  las  actas
didas por el Comité de Inventarios.

Informe Consolidado De Bienes Una vez la documentacion pierda sus

lacid : |valores pnmanos. se puede proceder a su

. ki himinacion acorde a los procedimientos|
Ia entidad. Resolucié

Ofrecimiento De Bienes

001 de 2001 de la Contaduria General de|

Listado De Bienes A Rematar

la Nacion, denominada “manual de

Listado De Precio Base

p v
para el =j0 v control de los|

Informe Del Remate

bienes en los entes piablicos del distrito]

Acta De Adjudicacion

¥

Acta De Entrega De Bienes Inservibles

(omprobante De Egreso
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Comprobantes de ingreso de bienes

GESTION
LOGISTICA

A-GLO-PR-003
RECEPCION E
INGRESO DE BIENES
DEVOLUTIVOS O
RIFNFS DE CONSLMO
CONTROLADO O DE
CONSUMO

La subsenic documental recoge los|
dos al presentarse la

Nota Devolucion Recibo De Bienes

.MNomvﬂuﬂmh}
I 1 la

exttinta e di s Bion. A daevn Ao
entidad. onginada por compra o

2 debido a que
infi 10 ida se en
otras fuentes como lo son las bases de
datos o aplicativos usados por la entidad,
los i i0s les de almaceén y las|

actas  exp por el Comue de

Remision O Factura

Inventarios. Por otra parte, la mayoria de
estos d som g dos bajo un
contrato, asi que son copias de los

Certificacion De Supervision E Interventoria Para Pagos

iginales que se va sea en el
area administrativa o en el drea juridica
Una vez la documentacion pierda sus
valores primanos, se puede proceder a su
eliminacion acorde a los procedimientos

|Resolucion 001 de 2001 de la Contaduria

blecidos por la entidad

General de la Nacion, denominadal
“manual de procedimientos

Comprobante De Ingreso De Bienes O Elementos

fministrativos y bles para ol
manejo y control de los bienes en los|

entes publicos del distrito capital™.
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Comprobantes de reintegro de bienes

GESTION
LOGISTICA

A-GLO-PR-006
TRASPASO ENTRE
DEPENDENCIAS
FUNCIONARIOS O
REINTEGRO DE
BIENES DEVOLUTIVOS

L]

La subserie documental recoge los]

P = dos al p % una
fevolucion al al de los bienes que

no se requl para el cumpl r de
los objetivos para el cual fueron
destinad por mservibles  wy

ol 1, por retiro o traslado del

funcionario al que estaba a cargo, entre
otros factores. No posee valores para la
investigacion,  debido a que |la

Comunicacion Interna De R De Soliciud De T O Reintegro De
Bienes

Solicitud De Traspaso Entre Dependencias, F 10s O Reintegro De Bienes
Devolutivos

c se en|
otras fuentes como lo son las bases dej
datos o aphcativos usados por la enndad.
los i 108 2 les de al y las
actas expedidas por el Comite de

(Control De Inspeccion Y Ejecucion De Manteramiento De Bienes E Infraestructura

1 ios. Una vez la documentacion
pierda sus valores pnmanos. se puede

¥

Jer a su el ion acorde a los
Blovid por la

entidad

Resolucion 001 de 2001 de la Comad
General de la Nacon. denominada
1 de procedimientos

(Comprobante De Traslado

dmimstran ¥y para el

y control de los bienes en los
entes publicos del distrito capital™
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DE BIENES
5002 8 4 |Comprobantes de salida de bienes REIHON EEPRL R 2 8 X La subseric documental recoge los
LOGISTICA CONSUMO dos al prescntarse la
CONI*ROLADO_ ODE salida flsica dc los bicies de alinacen,
CONSUMO Gt por MeERL & s

bienes o elementos. No posee valores
para la investigacion, debido a que la
Solicitud De Bienes De C C C lado Y/O Devolutivos fatomuasile conlcands 3¢ eRtusis ol
otras fuentes como lo son las bases de
datos o aplicanvos usados por la entidad,
los i 108 @ les de almacén v las
actas expedidas por el Comite de
= ! 3 ! Inventanios. Una vez la documentacion|
Comunicacion Interna De Cenificacion De Existencias picida s vel St o
proceder a su eliminacion acorde a los
procedimientos  establecidos  por  la
f

Resolucion 001 de 2001 de la Contadurial
Traslado, Salida Y Entrega De EL De C Y/0 Devolutivos General de la Nacion, denominada
“manual de proced
administratives vy contables para el
o vy control de los bienes en los
entes publicos del distnto capital™

Comprobante Egreso De Bienes O Elementos
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GE.?,TION A-GLO-PR-005 CUENTA
LOGISTICA MENSUAL

CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN

Esta sene documental consolida todos los
movimientos de los bienes de almacen
generados durante el mes para efectos de

Resumen Mensual Por Grupos De Inventanos

contabilidad. No posee valores para la
investigacion, debido a que la
mformacion conteda s¢ encuenira en
otras fuentes como lo son las bases de|
datos o aplicativos usados por la entidad,

(s De Deg P A | 1

los 4 108 g les de almacen y las
actas expedidas por e Comité de
Inventarios. Una vez la doc on

pierda sus valores primanos, se puede
proceder a su eliminacion acorde a los
o Mlecid por la

pr

idad. Resolucion 001 de 2001 de la
Contaduria General de la  Nacion
A A 1 de 4

Comumcacion Interna De Remision De Cuenta Mensual

administrativos v contables para el
Imancjo y control de los bienes en los|
entes publicos del distrito capital”™




cODIGO A-GDO-FT-009
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
VERSION ]
ALCALDIA MAYOR P‘GIN A Tde?
e FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i VIGENTE DESDE 23/0472018
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD HoJA [N | [DE |
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS
5002 3 INVENTARIOS
GESTION A-ABI-PR-011 La subserie recoge la relacion detalladal
5002 23 1 Inventarios De Bienes Muebles LOGiST](“A CONTROL DE BIENES 2 8 X | X |del conjunto de bienes muebles que posee
EN SERVICIO la ennidad y las novedades en lal
C hidacic de esta informacion.
Permite evidenciar la estructura de la
dad, ¥y su d llo en cuanto a|
|recursos fisicos. Una vez cumplido el
iempo de ion, se seleccr an los|
inventanios generales de cierre de cada)
- afio, la documentacion scleccionada sef
Inventario fisico de bienes devolutivos o de consumo controlado kRl Gk e
|garantizando su consulta y preservacion
en el tiempo. Se debe realizar la
|migracion  de los  documentos
leccionados a otro sop {microfilm /
digitalizacion) para efectos de consulta y
preservacion de los onginales. El restante|
de documentacion sera eliminado acorde|
Informe de control de bienes en servicio a los p fimi blecidos por la|
lentidad.
CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacion 5 = Seleccion MT= Medios Tecnologicos (Microfilmacion, entre otros) * Agregar las celdas que sean necesarins ~ \ \
s
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Q_woc\e}o Vhpbown A ke - Lﬂh /
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DOCUMENTAL: \chnl 0 ?adI{Q f')b't \Lrhcg Firma U
i
APROBACION: \ L e e vk ACTA OGS Fech: Fecha Comité | b/ N~ 2 OIS




