TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Articulo 24, Ley 594 de 2000)

Instituto
amazonico g
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE ALMACEN Paginaldel
CODIGO RELEA'\‘%%N DISPOSICION FINAL
D S Tsb SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC T CT E S v PROCEDIMIENTO
35 01 | 00 | BAJAS DE BIENES DE ALMACEN 2 18 X ELIMINAR UNA VEZ CUMPLIDO EL PERIODO DE RETENCION.
e Relacién de bienes dados de baja
e Orden de baja y autorizacién para venta
e Aviso de venta
e  Propuestas
e  Comunicacion al mejor oferente
e Acta de entrega / Acta de destruccion
35 02 INFORMES
01 | INFORMES DE GESTION 2 3 X ELIMINAR UNA VEZ CUMPLIDO EL PERIODO DE RETENCION.
e Informes de gestién
35 03 INVENTARIOS
01 | INVENTARIOS DE ALMACEN 2 18 X ELIMINAR UNA VEZ CUMPLIDO EL PERIODO DE RETENCION.
e Inventarios anuales de bienes
3.5 04 MOVIMIENTOS DE ALMACEN
01 | INGRESO DE ELEMENTOS AL ALMACEN 2 18 X ELIMINAR UNA VEZ CUMPLIDO EL PERIODO DE RETENCION.

e  Comprobante de ingreso
e  Comunicacién a aseguradora

02 | REINTEGRO DE ELEMENTOS AL ALMACEN 2 18 X ELIMINAR UNA VEZ CUMPLIDO EL PERIODO DE RETENCION.
e  Comunicacion de reintegro
e  Comprobante de reintegro al almacén

03 | SALIDA DE ELEMENTOS DE CONSUMO 2 18 X ELIMINAR UNA VEZ CUMPLIDO EL PERIODO DE RETENCION.
e  Solicitud de elementos de consumo
e Comprobante de salida

04 | SALIDA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS 2 18 X ELIMINAR UNA VEZ CUMPLIDO EL PERIODO DE RETENCION.
e  Solicitud de elementos devolutivos
e  Comprobante de salidas de almacén

35 05 | 00 | SEGUROS 2 8 X ELIMINAR UNA VEZ CUMPLIDO EL PERIODO DE RETENCION.
e Comunicaciones

CONVENCIONES:

CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestién N: Serie Documental CT = Conservacion Total; M = Microfilmacion
Sb = Subserie Documental AC = Archivo Central . Tipo Documental S = Seleccion; E = Eliminacion

Firma responsable:

Fecha:

Profesional Centro de Documentacion

Contexto Limitada




