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DGCID.GRFI 2 ACTAS
27 Actas de comité de inventarios ’ GRFi NiA 2 18 X Est; sen’e.ducurnenta.l .reﬁeja Ios. registras de las reuni0n3§ ¥ son fuentes p;ram'cb‘r'\e:m
—- los lineamientos y politicas del distrito y el control de los bienes inmuebles, una vez
Acta del comite de inventario pierda sus valores primarios pueden ser transteridas para su conservacion permanente de
Anexos acuerdo con protecolos de archivo. Ley 545 de 2000, Art. 49. Resolucion No. 001 de
2001, Ley B7 de 1993, Ley 1150 de 2007. Decrefo Ley 1421 de 18593,
ADMINISTRACION BIENES MUEBLES E
DGCID.GRFI 5 INMUEBLES
5.4 Administracion del Edificio GRFI MNiA 2 3 X Est; sere dacumema.l .reﬁeja fos registms de las reunione; y son fuentes para conocer
| — R les lineamientos y politicas del distrito y el contrel de los bienes inmuebles, una vez
Actas de Reunign pierda su valor primario se procede su eliminacion de acuerdo con los protocolosper el
Comunicaciones oficiales archivio. Ley 549 de 2000, Art. 49. Resolucion Mo, 001 de 2001, Ley 87 de 1993, Ley
1150 de 2007, Decreto Ley 1421 de 1993,
Esta sere documental refieja |os registros de las reuniones y son fuentes para conocer
GRFI /A
DGCID.GRFI 12 BAJA DE BIENES _ 2 3 x los lineamientos v peliticas del distrito y el control de los bienes inmuebles, una vez
Baja de bienes no utilizables o inservitles pierda su valor primaric se proceds su eliminacion de acuerds con los pratocelespor el
Concepto técnico de los bienes archivio. Ley 549 de 2000, Art, 49. Resolucidn No, 001 de 2007 Ley 87 de 1393, Ley
Relacitn tipificadas de bienes a dar de baja 1150 de 2007. Decrelo Ley 1421 de 1983
Resaolucién para dar de baja los bienes
Acta de entrega
Comprobante de salfida por donacion
Canvenio Interadministrativo
Registro fotografice de la diligencia
Acta de entrega de! bien por donacion
Comprobante de salida de bienes por contrato de
comodato _ SIS I S —
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DGCID.GRF! 29 CUENTA MENSUAL DE ALMACEN GRFI 2 3 X Esta Serie doecumental evidencia la gestion de ingresos y egresos de almacén, una vez
N piarda pierda su valor pimario se procede a su eliminacién de acuerde con fos protocolos
Informe consclidado de elementos de consumo y establecidos por el archive. Resolucidn No. 001 de 2001. Ley 87 de 1993. Ley 1150 de
saldos contables de inventario 2007, Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 056 ¥ 2474 de 2008,
Informe consolidado de elementos devolutivos y saldos Reglamentada por el Decreto Nacional 2473 de 2010. Decreto Ley 1421 de 1993
contables de inventario Reglamentade parciaimente por los Decretos Nacionales 1677 de 1993, 2537 de 1993,
1187 de 1998 y 1350 de 2005,
DGCID.GRFI 18 HISTORIA DEL VEHICULO GRFI PC-05-ST 2 18 X La Serie documemal_ewdencia la responsabiiidad de los fgncionaric_s publicos frente a jas
s e ~ ciones en el manejo documental, sive come fuente de investigacion coma
Documentas de Adquisicion del Vehiculo |consecuencia de una falta disciplinaria o penal por le fanto se conservara de acuerdo a
Tarjeta de propiedad los tiempos establecidos; una vez la serie pierda su valer primario se procede a su
Pdliza de seguro eliminacion de acuerdo con los protocolos del archivo. Ley 769 de 2002. Resclucion 556
Matricula de 2003.
Recibo de impuesto
Factura de venta
Recibo pago retefuente y derechos
Centificacion nacionalizacion vehiculo
Certificacion importacién
Inventario de entrega
Cenificado de garantia
La Sere documental refleja la gestion y responsabilidad del senador publico frente a las
DGCID.GRFI 42 INGRESOS DE ALMACEN GRFI N/A 2 10 X acciones en el manejo de esta serie. Una vez esta pierda su valor primario se procede a
" T su eliminacion, de acuerdoe con los prefocolos establecidos por el archivo. Resolucion No.
Documentos qge soportan el ingreso{contrato, convenio 001 de 2001, Ley B7 de 1993, Ley 1150 de 2007, Reglamentada parcialmente por los
. femesa, decisiones, factura . etc.} ) Decretos Nacionales 066 y 2474 de 2008, Reglamentada por el Decreto Nacional 2473 de
Memoranda Detallando las Inconsistencias 2010. Decrete Ley 1421 de 1493, Reglamentado parcialmente por los Decretos
Documents gue soporta &l recibo de satisfaccion Macionales 1677 de 1993, 2537 de 1963, 1187 de 1898 y 1350 de 2005.
Comprabante de ingreso a almacen o bodega
DGCID.GRFI | 41 INFORMES .
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Informes de Inventario GRFI NIA 8 X La Sgrie uocumemal.reﬂeja ia ges?:'én ¥ responsabilidad del ser\ridnr.publ_icc frente @ las
accicnes en el manejo de esta serie. Una vez esta pierda su valor primario, se procede a
Informe final de ta toma fisica de los inventarios en =u disposicion final para la seleceién documental del 5% de |a produccion de acuerdo con
bodega y bienes devolutivos en servicio las protocolos establecidos por el archivo. Resolucidn No. 001 de 2001, Ley 87 de 1993.
Ley 1150 de 2007, Reglamentada parcialmente per los Decretos Nacionales 066 y 2474
de 2008, Reglamentada por el Decreto Nacional 2473 de 2010, Decreto Ley 1421 de
1993. Reglamentado parcialmente por los Decretos Macionales 1677 de 1993, 2537 de
1993, 1187 de 1998 y 1350 de 2005.
DGCID.GRFI 45 INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES
459 iinventario General de Bienes GRFI NiA a ¥ |Esta Serie documental evidencia |a gestion y [a vida dtil de los bienes y ias necesidades
Jue se tienen en la entidad, una vez |3 documentacion pierda su valor primario, se
dispone a su disposicion final para | seleccion documental de acuerdo con los
Cronograma de ejecucion del inventario fisico de bienes protocolos establecidos por el archive. Resolucion Mo, 001 de 2001, Ley 87 de 1453, Ley
Documento informando las fechas de realizacion del 1150 de 2007, Reglamentada parcialmente por los Decretos Macionales 086 y 2474 de
inventario (memorando, cireular, oficio o cemunicacion 2008, Reglamentada por el Decreto Nacional 2473 de 2010. Decreto Ley 1421 de 1993
via correo electrénico) Reglamen!ado parcialmente por los Decretos Macicnales 1677 de 1983, 2537 de 1893
Reporte de inventano de |os bienes fisicos actuales T187 de 1996 y 1350 de 2006
Inventano individual de bienes fisicos en servicio
Informe final de sobrantes y faltantes
45.2 Inventarios por responsable GRE NIA 3 M La Subserie docunjel.'ﬂal e.videnr.la la relacion de bienes. una vez pigrda su valone pr.imario
se procede a suU eliminacion de acusrdo con los protocoles establecidos por el archive,
inventario individual de bienes fisicos Resolucian No. 001 de 2001, Ley 87 de 1993, Ley 1150 de 2007, Reglamentada
parcialmente por los Decrelos Nacionales 066 v 2474 de 2008, Reglamentada por el
Decreto Macional 2473 de 2010, Decrelo Ley 1421 de 19%3. Reglamentado parcialmente
por los Decretos Nacionales 1677 de 1983, 2537 de 1953, 1187 de 1598 y 1350 de 2005
DGCID.GRFI 56 PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS Y TELEFONIA
MOVIL
Esta Serie evidencia la gestion intema de ia oficina y el consumao del servicio de la
56.1 Servicio Telefonia Mavil GRF PC-04-CP 0 X {entidad, una vez pierda su valore primario se procede a su gliminacion de acuerdo con los
profocoios establecidos por el archive. Resolucién No. 001 de 2001, Ley B7 de 1983, Ley




METROVWIENDA

Bicaloan May de Bogota 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL METROVIVIENDA

Codige: GD-FPC-LE-FM-05

Version 01

FECHA: 200D2/2015

PAGINA 4 DE 5

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

HOJA N° ‘ 4 ‘DE 5
REGISTRO DE ENTRADA
METROVIVIENDA
Do, MES | ARO NT
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO -
22 B 2046 830.055.895-0
Gestion Recursos Fisicos

A . 1150 de 2007, Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 066 y 2474 de
Factura de telefonfa mévil 2008, Reglamenlagda por el Devrato Naciona) 2473 de 2010, Deorats Ley 142 4o 1683,
RECIb.D.dE Pago . Reglamentado parcialmente por los Decretos Nacionales 1677 de 1953, 2537 de 1583,
Adguisiciones de planes de Telefonla Mowil 1187 de 1998 y 1350 de 2005
Comunicaciones Oficiales
Registro presupuestal (CDP y CRP)
Esta Serie evidencia la gestion intermna de la oficing y el consumo del senicio de la
ici - entidad, una vez pierda su valore primario se procede a su eliminacidn de acterdo con los
56.2 Servicio Teléfono GRF pC-04-CP 0 x protocoles establecidos por el archivo Resolucién Mo. 001 de 2001. Ley 87 de 1993, Ley
- 1150 de 2007, Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 066 y 2474 de
Factura de teléfone ETB 2008, Reglamentada por el Decreto Nacional 2473 de 2010. Decreto Ley 1421 de 1993.
Recibo de pago Reglamentado parcialmente por los Decretos Nacionales 1677 de 1993, 2537 de 1993,
Comunicaciones Oficiales 1187 de 1998 y 1350 de 2005
DGCID.GRF! 59 PLANES
Esta Serie documental evidencia el plan de compras y el rubro presupuestal de la
59.3 Plan de compras GRFI PC-01-PLC 3 X entidad, una vez cumpla su valor primaric se puede prnceder a su aliminacién de acuerdo
con lgs protocolos establecidos por el Archivo. Resclucion No. 001 de 2001. Ley 87 de
Memorando solictando relacidn de los bienes de 1953, Ley 1150 de 2007, Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales D66 y
consumao y devolutivos 2474 de 2008, Reglamentada por el Decreto Nacional 2473 de 2010.
Cotizacion plan de compras.
Planilla elementos de papeleria y oficina por areas.
Plan de compras aprobado por el gerente
Ejecucion del plan de compras
Listados Emitidos por el sistema
DGCID.GRFI &7 SALIDAS DE ALMACEN
N n i La Serie documental refleja la gestidn y responsabilidad del senddor publico frente a las
67.1 Saiida o Traslade de Bienes a Través de Contrato GRFI NIA 10 X acciones en el mangjo y gjestiégn de aimvacén. Una vez esta serie piensa su valor primario
de Comodato e procede a su eli ién segun le ido en los profocolos de archiva.
Resolucmn No. 001 de 2001. Ley 87 de 1993. Ley 1150 de 2007, Reglamentada
Solicitud de préstamo de bienes entre entidades e por los Decrelos Nacionales 066 y 2474 de 2008, Reglamentada per el
(comodato) Der.netu Nacional 2473 de 2010. Decreto Ley 1421 de 1993. Reglamentado parcialmente
Acta de entrega de los bienes por contrato de comodato por los Decretos MNacionales 1677 de 1993, 2537 de 1993, 1187 de 1998 y 1350 de 2005.




METROVIVIENDA

Sl oo Bono

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL METROVIVIENDA

Cédige: GD-PC-06-FM-05

Versian 01

FECHA: Z0/02/2015

PAGINA S DE 5

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

HOJA N* ‘ 5 ‘DE 5
REGISTRO DE ENTRADA
METROVIVIENDA
DA MES | ARO NT
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNG DISCIPLINARIO -
. . 22 & 2018 B33.085 985-0
Gestion Recursos Fisicos

OEFENDENCIA SERIE TN MY 5
i
b
La Subserie documental refleja la gestidn y respensabilidad del senddor publico frente a
Salida o Traslado de Bienes de Bodega a Servicio GRFI NiA 2 10 X las acciones en el mango y gestién de almacén. Una vez esta serie pierda su valor
— - - primario se procede a su eliminagién segln lo establecide en los protocoles de archive
Solicitud de traslado o salida de bienes de almacen a Resalucisn No. 001 de 2001, Ley 87 de 1993, Ley 1150 de 2007, Reglamentada
SEnIcio parcialmente por los Decretos Nacionales 085 v 2474 de 2008, Reglamentada por el
Comprobante de traslado o salida de bienes de Decrele Nacional 2473 de 2010. Decreto Ley 1421 de 1893, Reglamentado parcialmente
aimacan al servicio por los Decretos Nacicnales 1677 de 1993, 2537 de 1983, 1187 de 1998 y 1350 de 2005,
Salida de Bienes por Hurto, caso Fortuite o Fuerza La Subserie documental refleja la gestion y responsabilidad del servidor publico frente a
67.3 Mayor GRFI NiA 2 10 X Ias acciones en el manejc y gestion de aimacén. Una vez esta serie pierda su valor
T y I - primario se procede a su eliminacion segun lo establecido en los profocolos de archivo.
Memorande donde se confirma el hurto de un bien Resolucion Mo, 007 de 2007, Ley B7 de 1993, Ley 1150 de 2007, Reglamentada
Denuncia del hurto de un bien parcialmente por los Decrelos Nacionales 066 y 2474 de 2008, Reglamentada por ef
Documento de baja de bien por hurto Decreto Macional 2473 de 2010 Decrelo Ley 1421 de 19%3. Reglamentade parcialmente
por los Decretos Nacionales 1677 de 19493, 2537 de 1683, 1187 de 1998 y 13560 de 2005
T - La Subserie documental refleja la gestion y responsahilidad del servidor publico frente a
67.4 Traslado de Bienes entre Dependencias o Servicios| GRFI A 2 3 X las acciones en el manejo y gestion de almaceén. Una vez esta serie pierda su valor
primaric se procede a su eliminacion segun Io establecide en los protocelos de archivo
Solictud del traslado de bienes entre dependencias o Resclucion No. 001 de 2001. Ley 87 de 1893, Ley 1150 de 2007, Reglamentada
usuarios parciaimente por los Decretos Macionales 066 y 2474 de 2008, Reglamentada por el
Decreto Nacional 2473 de 2010, Decreto Ley 1421 de 1893, Reglamentado parcialmente
por los Decretes Macionales 1677 de 1583, 2537 de 1983, 1187 de 1598 y 1350 de 2005,
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Lady Ximena Pérez Rosero
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RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

1_an1i;I “Ximena Pérez Rosero




