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Bepiiblica de (olombia
Winistenio del Medis rmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

32000 GRUPO DE RECURSOS FISICOS

Hoja No. 44 DE 85

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S | Sb SERIES DOCUMENTALES e | e | L | COPRICTI E 1 1|8 PROCEDIMIENTO
32000 | 36 | 00 (CUENTA MENSUAL DE 3 5 X X
ALMACEN
e Comprobante de entrada X
e Comprobante de salida X
e Acta de baja de bienes X
¢ Resolucién X
e Boletin contable X
37 | 00 |CONTROL DE CONSUMO DE X Conservar en el archivo de
ELEMENTOS (Kardex) * - gestion. \
I\\ \
02 INFORMES 1 X X Hace parte del informe que
" |informe Anual de Actividades presenta el Subdirector
Administrativo y Financiero
CONVENCIONES: Cédigo: D: dependencia S: Serie; e :Tipo documental
Disposicién Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; I: Imagenes; S: Seleccionar
Firma del : ‘ ;
Responsable,__ C_lowvise.  "Revwmudez @

Jefe De Archivo

Diagonal 97 No. 17-60. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogota, D.C. - Colombia




hincotenie del Wedio Pmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: |32000 GRUPO DE RECURSOS FISICOS Hoja No.45 DE 85
CoDIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S | Sb SERIES DOCUMENTALES TN | Syl |OMIGNIAL | COPR ICTI E [ 1 | 8 PROCEDIMIENTO
32000 | 09 INVENTARIOS 2 5 X X |Un 5% , por muestreo aleatorio
92 |Inventario de Almacén
e |nventario por funcionario
e Inventario anual mensualizado
32000 | 38 | 00 |ORDENES ADMINISTRATIVA 1 19 X |Un 5%, por muestreo aleatorio
e |nvitacion a cotizar . X
e Ofertas X
« Certificado de disponibilidad X
presupuestal
Evaluacion de la oferta X
Certificado de compromiso X
Orden X
CONVENCIONES: Cadigo: D: dependencia S: Serieg; e ;Tipo documental
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imagenes; S: Seleccionar
Firma del

Responsable:  C _\ovise. Devmudez &
Jefe De Archivo 1

Diagonal 97 No. 17-80. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogotd, D.C. - Colombia
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Repuiblica de (Colombia
Winiatenia del Mhedis rmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: [32000 GRUPO DE RECURSOS FISICOS Hoja No.46 DE 85
CODIGO RETENCION EN ANOS | TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S | Sb SERIES DOCUMENTALES s lears JORIGNAL | COPA ICTI E |1 ]| S PROCEDIMIENTO
32000 39 | 00 |ORDEN DE COMPRA 54 - X Son documentos que hacen
e Solicitud X parte de un tramite. '
« Certificado de no existencia X
e Cotizaciones X
e Cuadro comparativo X
e Certificado de disponibilidad X
presupuestal
e Orden de compra X
e (Certificado de compromiso X
32000 | 40 | 00 | EvBERIENTE DE VEHICULOS 5 2 “ X Una \:jeé halya iigoldado de baja
« Tarjeta de propiedad ¢ o vendido el vehiculo.
e Actade entrega X
e Recibo oficial de ingreso
CONVENCIONES: Cédigo: D: dependencia S: Serie; e :Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar: I: Imagenes: S: Seleccionar
Firma del ‘
Responsable;___ C _\avec %fmﬂejQ
Jefe De Archivo

Diagonal 97 No. 17-60. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogoté, D.C. - Colombia



Repiiblica de Colombia
Winiotenia del Wedio rPmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: [32000 GRUPO DE RECURSOS FISICOS Hoja No. 47 DE 85
CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D| S |Sb SERIES DOCUMENTALES ey | ey | ORIGINAL | COPIA ICT| E [ I | S PROCEDIMIENTO
32000 ¢ Inventario de entrega y recibo X
de accesorios
e Poliza de seguro X
e Pago impuestos X
e Hoja de control repuestos y X
reparaciones
e Actade baja X
Acta de alta X
CONVENCIONES: Cadigo: D: dependencia S: Serie; e ;Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma del

Responsable;_ C_lovisc "Peimuder O

Jefe De Archivo

Diagonal 97 No. 17-60. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogota, D.C. - Colombia




