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Trabajamos por ura forma diferente de ver el mundo

MEMORANDO [N R
20151130000594
02-06-2015
Bogota D.C.
PARA: Luz Angela Ulloa, Secretaria Direccién General

Alicia Jaimes Nifio, Secretaria, Secretaria General

Marcela Pardo, Secretaria Oficina Asesora Juridica

Martha Escudero, Secretaria, Secretaria Gestién Humana

Clara Romero, Secretaria Grupo Administrativo y Financiero

Marlen Serrano Moreno, Operario Calificado (E)

Diana Parra, Auxiliar Administrativo

Ana Teresa Infante Donoso, Secretaria Oficina Asesora de Planeacion
Gina Milena Ariza, Secretaria Subdireccion Técnica

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Transferencias documentales vigencia 2015

Con el fin de llevar a cabo las transferencias documentales de la vigencia, me permito
informar los cronogramas de transferencias del primer semestre y segundo semestre
del afio 2015, para la realizacién de este proceso se hacen las siguientes
recomendaciones:

- En el caso de los documentos de apoyo, estos deberan ser plenamente
identificados y clasificados con el fin de que no queden documentos originales
que deban reposar en las series documentales y de esta manera poder
realizar la respectiva eliminaciéon de los mismos, cuando estos ya no sean
consultados, cabe resaltar que la identificacién de este tipo de documentos es
relevante para evitar confusiones en un futuro.

- Leer atentamente los procedimientos e instructivos al igual que el Programa
de Gestion Documental, los cuales estan ubicados en el proceso de
Administracion Documental en el ISODOC.

- Utilizar los formatos externos vigentes (Formato de Inventario Documental y
Formato de etiquetas), los cuales se encuentran ubicados en la intranet.

- No se transfieren documentos de apoyo al archivo central.
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- La persona responsable de los archivos de cada dependencia es quien
entrega y hace la transferencia de los documentos y todo aquello que esté
pendiente en casos en los que se hayan presentado traslados de una
dependencia a otra.

- Por seguridad de la informacién no se permite la salida de documentos fuera
de la dependencia, para su posterior organizacion, por este motivo los
archivos deben estar siempre al dia en caso de que se presente un traslado o
retiro en la entidad.

- Si existen observaciones sobre |la organizacién de aquellos documentos que
fueron recibidos a razén de un traslado de cargo, se debera elaborar acta
dejando evidencia.

- No deberan existir archivos personales en las dependencias los archivos y
documentos son de la entidad y no de los funcionarios o exfuncionarios del
Instituto.

- La documentacién siempre debe organizarse cronolégicamente a manera de
libro del documento mas antiguo a mas reciente.

- Toda la documentacion debe estar archivada de una manera uniforme,
tomando como guia una hoja oficio para perforar la documentacion sea cual
sea el tamario de la hoja.

Cordialmente,

A

DARIO JAVIER MONTANEZ

Proyecté: Luz H. Ortiz
Reviso: Gladys Pard J\

Anexos: (Cronogramas Transferencias Documentales)
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Gestion Documental

De:

Enviado el:
Para:

Asunto:

Datos adjuntos:

Buenas tardes:

Clara Romero <cromero@inci.gov.co>

martes, 16 de junio de 2015 01:29 p.m.

financiera@inci.gov.co; gestiondocumental@inci.gov.co

SOlicitud cambio fecha

DOCUMENTOS GERMAN 1.pdf; DOCUMENTOS GERMAN 2.pdf; DOCUMENTOS
GERMAN 3.pdf

Para el dia 25 de junio se tenia programada la transferencia documental de archivos de Administrativa y Financiera.

El dia viernes 12 de junio dejé listo el archivo del 2012 e impresas las etiquetas para marcar las carpetas del mismo afio
y poder esta semana terminar todo lo correspondiente al afio 2013.

‘ Sin embargo hoy 16 de junio a primera hora encontré sobre mi escritorio gran cantidad de documentos que me dejé
German Bolafios y que corresponden a este archivo, los podran encontrar escaneados en archivo adjunto. Estos
documentos se deben identificar y clasificar en las carpetas correspondientes, por lo que atentamente solicito se
modifique la fecha de transferencias documentales pues la organizacion, foliada y posterior marcacion de carpetas que

ya estaba lista se ve modificada.

También les comentd que Germéan me entregd cuatro (4) libros con balances, estados contables y financieros de afios
anteriores que deben ser clasificados

Para que quede prueba de lo anterior, les anexo escaneados los documentos encontrados, no sin antes recordar que en
un par de ocasiones se habia solicitado todo el material que se tuviera para archivar.

Quedo a la espera de sus instrucciones.

Respetuosamente,



Clara Inés Romero

Secretaria Administrativa y Financiera



Gestion Documental
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De: Gestion Documental <gestiondocumental@inci.gov.co>
Enviado el: miércoles, 17 de junio de 2015 01:38 p.m.

Para: 'Clara Romero'

Asunto: RE: SOlicitud cambio fecha

Buenas tardes; Clarita:

Gracias por la informacion, te estaré informando para cuando queda reprogramada la Transferencia Documental.

LUZ HEDY ORTIZ

Tecnica

Gestion Documental

INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS
Cra 13 No. 34-91

Tel: 3846666 Ext. 105

Fax: 2329076

Bogota D.C. - Colombia

Antes de imprimir este mensaje piense bien si es necesario hacerlo. La proteccién del medio ambiente es un
compromiso de todos.

Este mensaje de correo electrénico y los archivos anexos que contenga son de uso exclusivo de las personas o entidades
destinatarias. Este mensaje puede contener informacién confidencial, de uso reservado y protegida legalmente. Si usted
ha recibido este correo por equivocacion tiene completamente prohibido su utilizacién, copia, impresion, reenvio o
cualquier otra accion que divulgue su contenido o el de los archivos anexos. En este caso, por favor notifique al
remitente acerca de la equivocacidon cometida y elimine este correo electrénico de sus sistemas de almacenamiento. Las
opiniones que contenga este mensaje son exclusivas de su autor y no necesariamente representan la opinion oficial del
Instituto Nacional para Ciegos - INCI -. Gracias

De: Clara Romero [mailto:cromero@inci.gov.co] Enviado el: martes, 16 de junio de 2015 01:29 p.m.
Para: financiera@inci.gov.co; gestiondocumental@inci.gov.co
Asunto: SOlicitud cambio fecha

Buenas tardes:

Para el dia 25 de junio se tenia programada la transferencia documental de archivos de Administrativa y Financiera.




-

El dia viernes 12 de junio dejé listo el archivo del 2012 e impresas las etiquetas para marcar las carpetas del mismo afio
y poder esta semana terminar todo lo correspondiente al afio 2013.

Sin embargo hoy 16 de junio a primera hora encontré sobre mi escritorio gran cantidad de documentos que me dejé
German Bolafios y que corresponden a este archivo, los podran encontrar escaneados en archivo adjunto. Estos
documentos se deben identificar y clasificar en las carpetas correspondientes, por lo que atentamente solicito se
modifique la fecha de transferencias documentales pues la organizacién, foliada y posterior marcacién de carpetas que
ya estaba lista se ve modificada.

También les comenté que Germdn me entregd cuatro (4) libros con balances, estados contables y financieros de afios
anteriores que deben ser clasificados

Para que quede prueba de lo anterior, les anexo escaneados los documentos encontrados, no sin antes recordar que en
un par de ocasiones se habia solicitado todo el material que se tuviera para archivar.

Quedo a la espera de sus instrucciones.

Respetuosamente,

Clara Inés Romero

Secretaria Administrativa y Financiera

i
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Gestion Documental

R R
De: Gestion Documental <gestiondocumental@inci.gov.co>
Enviado el: miércoles, 24 de junio de 2015 08:49 a.m.
Para: ‘cromero@inci.gov.co'
CC: financiera@inci.gov.co
Asunto: RV: SQlicitud cambio fecha

Buenos dias; Clarita:

Te informo que la fecha reprogramada para las transferencias documentales, quedo para el dia Lunes 19 de Octubre a
las 9:00 am.

Cordial Saludo,

De: Gestion Documental [mailto:gestiondocumental@inci.gov.co]
Enviado el: miércoles, 17 de junio de 2015 01:38 p.m.

Para: 'Clara Romero'

Asunto: RE: SOlicitud cambio fecha

Buenas tardes; Clarita:

Gracias por la informacion, te estaré informando para cuando queda reprogramada la Transferencia Documental.

LUZ HEDY ORTIZ

Tecnica

Gestion Documental

INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS
Cra 13 No. 34-91

Tel: 3846666 Ext. 105

Fax: 2329076

Bogota D.C. - Colombia

Antes de imprimir este mensaje piense bien si es necesario hacerlo. La proteccion del medio ambiente es un
compromiso de todos.

Este mensaje de correo electrénico y los archivos anexos que contenga son de uso exclusivo de las personas o entidades
destinatarias. Este mensaje puede contener informacién confidencial, de uso reservado y protegida legalmente. Si usted
ha recibido este correo por equivocacion tiene completamente prohibido su utilizacion, copia, impresioén, reenvio o
cualquier otra accién que divulgue su contenido o el de los archivos anexos. En este caso, por favor notifique al
remitente acerca de la equivocacién cometida y elimine este correo electrénico de sus sistemas de almacenamiento. Las
opiniones que contenga este mensaje son exclusivas de su autor y no necesariamente representan la opinion oficial del
Instituto Nacional para Ciegos - INCI -. Gracias
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Trabajamos por una forma dilerente de ver el mundo

Transferencia Documental Oficina Asesora Juridica
ACTA 1

CIUDAD Y FECHA: (Bogota, 26/06/2015)
HORA: 2:30 pm LUGAR: Oficina Juridica

ASISTENTES: Aura Marcela Pardo; Secretaria Oficina Asesora juridica, Luz Hedy Ortiz
Torres; Técnico operativo — responsable Proceso Administracion Documental.

INVITADOS: N/A
AUSENTES: N/A
ORDEN DEL DIA
1. Transferencia Documental Oficina Juridica

DESARROLLO
2. Transferencia Documental Oficina Juridica

El dia 26 de junio de 2015, a las 8:00 am, se inicié6 con el recibo de la transferencia
documental de la Oficina Asesora Juridica, realizando el respectivo control de calidad de los
expedientes correspondientes a las series documentales establecidas en las Tablas de
Retenciéon Documental y el cotejo contra inventario de los documentos a recibir, durante la
verificaciéon se evidenciaron errores de foliacibn que no cumplian con las politicas y
lineamientos establecidos en la entidad y por el Archivo General de la Nacién, esto se
evidencio en un 90% de la documentacion a transferir, por tal motivo no se efectué la
transferencia documental y se hizo devolucion de la documentacién para la respectiva
correccion de la foliacion.

3 ~ COMPROMISO | RESPONSABLE | FECHA
Refoliacion de la documentacion a transferir | Marcela Pardo . Nov/09/2015
Firmas:
< 4 N
%ﬂ@% A=
Aura Marcela Pardo Bejarano Luz quy Ortiz Torres

Transcriptor: Luz Hedy Ortiz T.

Cédigo: SG-110-FM-038 — Versioén: 4 — Vigencia: 27/05/2011 Pagina 1 de 1
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De:
Enviado el:
Para:

CC:
Asunto:

Importancia:

Buenas tardes.

Alicia jaimes <ajaimes@inci.gov.co>

jueves, 12 de junio de 2014 03:05 p.m.

'Gestion Documental INCI'
secretariageneral@inci.gov.co
RE: Transferencias Documentales

Alta

Teniendo en cuenta lo ordenado por memorando No. 20141130000375 del 30 de abril de 2014, atentamente solicito
prérroga para hacer entrega de la transferencia documental vigencia 2014, en razén a que esta Secretaria tiene que

transferir los procesos disciplinarios que ya han cumplido su tiempo de retencién y algunas carpetas se encuentran

bastante deterioradas, por lo que hay que reemplazarlas. Una vez haya existencia en almacén procederé a solicitarlas

para cambiar las mismas, con el fin de dar cumplimiento a lo solicitado en el memorando antes citado.

Cordialmente,

ALICIA JAIMES NINO
Secretaria Ejecutiva
Secretaria General

INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS

Cra 13 No. 34-91

Tel: 3846666 Ext. 202
Fax: 2329076

Bogota D.C. - Colombia

Antes de imprimir este mensaje piense bien si es necesario hacerlo. La proteccién del medio ambiente es un

compromiso de todos.

Este mensaje de correo electrénico y los archivos anexos que contenga son de uso exclusivo de las personas o entidades
destinatarias. Este mensaje puede contener informacidn confidencial, de uso reservado y protegida legalmente. Si usted

ha recibido este correo por equivocacion tiene completamente prohibido su utilizacion, copia, impresién, reenvio o
cualquier otra accién que divulgue su contenido o el de los archivos anexos. En este caso, por favor notifique al

remitente acerca de la equivocacion cometida y elimine este correo electrénico de sus sistemas de almacenamiento. Las
opiniones que contenga este mensaje son exclusivas de su autor y no necesariamente representan la opinion oficial del
Instituto Nacional para Ciegos - INCI -. Gracias

De: Gestion Documental INCI [mailto:gestiondocumental@inci.gov.co]
Enviado el: Lunes, 05 de Mayo de 2014 10:33 a.m.



rAY

Para: ainfante@inci.gov.co; ajaimes@inci.gov.co; malida@inci.gov.co; mescudero@inci.gov.co; acortes@inci.gov.co;
cromero@inci.gov.co; mforero@inci.gov.co; gholanos@inci.gov.co; presupuesto@inci.gov.co; almacen@inci.gov.co;
mserrano@inci.gov.co; recepcion@inci.gov.co; rrodriguez@inci.gov.co; gmilena@inci.gov.co;
controlinterno@inci.gov.co

CC: financiera@inci.gov.co; secretariageneral@inci.gov.co

Asunto: Transferencias Documentales

Muy buenos dias:

Teniendo en cuenta la ejecucidn anual de las transferencias documentales, me permito enviarles la programacion de las
mismas durante los dos semestres de la vigencia 2014.

Cualquier inquietud no duden en preguntarme y que tengan un buen dia :).

.Cordialmente,

LUZ HEDY ORTIZ

Tecnica

Gestion Documental

INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS
Cra 13 No. 34-91

Tel: 3846666 Ext. 105

Fax: 2329076

Bogota D.C. - Colombia

Antes de imprimir este mensaje piense bien si es necesario hacerlo. La proteccion del medio ambiente es un
compromiso de todos.

Este mensaje de correo electrénico y los archivos anexos que contenga son de uso exclusivo de las personas o entidades
‘destinatarias. Este mensaje puede contener informacién confidencial, de uso reservado y protegida legalmente. Si usted
ha recibido este correo por equivocacién tiene completamente prohibido su utilizacién, copia, impresién, reenvio o

cualquier otra accién que divulgue su contenido o el de los archivos anexos. En este caso, por favor notifique al
remitente acerca de la equivocacién cometida y elimine este correo electrénico de sus sistemas de almacenamiento. Las
opiniones que contenga este mensaje son exclusivas de su autor y no necesariamente representan la opinién oficial del

Instituto Nacional para Ciegos - INCI -. Gracias
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Trabajamos por una forma dilerente de ver el mundo

Transferencia Documental Proceso Gestion Humana

ACTA 2
CIUDAD Y FECHA: (Bogota, 01/10/2015)
HORA: 8:00 am LUGAR: Gestion Humana

ASISTENTES: Martha Cecilia Escudero; Secretaria Gestion Humana, Luz Hedy Ortiz
Torres; Técnico operativo — responsable Proceso Administracién Documental.

INVITADOS: N/A
AUSENTES: N/A
ORDEN DEL DIA
1. Transferencia Documental

DESARROLLO
2. Transferencia Documental

El dia 01 de Octubre de 2015, a las 8:00 am, se solicita prorroga para la entrega de la
transferencia documental, debido al alto volumen de documentacién que maneja la
dependencia y teniendo en cuenta la cantidad de procesos técnicos a realizar en la

documentacion.

| ~ COMPROMISO | RESPONSABLE | FECHA
Entrega transferencia documental | Martha Escudero ‘ 15/12/2015
Firmas:
Martha Cecilia Escudero Perez Luz HeyOrtiz Torres

Transcriptor: Luz Hedy Ortiz T.

Codigo: SG-110-FM-038 — Version: 4 — Vigencia: 27/05/2011 Pagina 1 de 2



“INCI

Trabajamos por una forma diferente de ver el mundo

Transferencia Documental Proceso Gestion Humana
ACTA 3

CIUDAD Y FECHA: (Bogota, 01/10/2015)
HORA: 10:00 am LUGAR: Recepcion

ASISTENTES: Diana Parra; Auxiliar Administrativo Oficina Gestion Humana, Luz Hedy Ortiz
Torres; Técnico operativo — responsable Proceso Administracion Documental.

INVITADOS: N/A
AUSENTES: N/A
ORDEN DEL DiA
3. Transferencia Documental

DESARROLLO
4. Transferencia Documental

El dia 01 de octubre de 2015, a las 10:00 am, se solicita prérroga para la entrega de la
transferencia documental, teniendo en cuenta que la totalidad de los consecutivos de
correspondencia no ha sido completada, debido a que las dependencias responsables no
han entregado la totalidad de los oficios.

~ COMPROMISO | RESPONSABLE | FECHA
' Entrega transferencia documental ' Diana Parra | 158/12/2015
Firmas: w

Diana Parra i Luz Hedy Ortiz Torres

Transcriptor:/@f-'(‘f-;ycfzT.>

Codigo: SG-110-FM-038 — Version: 4 — Vigencia: 27/05/2011 Pagina 2 de 2
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Tl el ENTIDAD REMITENTE: HOJANo.. 1 DE: 2
TR Y — ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS - INCI REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO MES _ [DIA No. DE TRANSFERENCIA
Irabzjamis por una inmr diferente de ver of mundo OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA i
OBJETO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
No. DE NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES O FECHA NUMERO FRECUENCIA DE
NOTAS
ORDEN CoRIEO ASUNTOS INICIAL ;EDCI:S FINAL CAJA | CARPETAS | TOMO OTRO | DE FOLIOS SOPORTE CONSULTA
DD-MM-AAAA Sl ey

BOLETINES DIARIOS CONSOLIDADOS
11 SG-110.6 DE TESORERIA 01/03/2012 22/03/2012 58 1 1 205

BOLETINES DIARIOS CONSOLIDADOS
12 SG-110.6 DE TESORERIA 23/03/2012 30/03/2012 58 2 1 84
13 $G-110.3.1 ?Z?QENES ORDENES DE PAGO 14384- | 3/030012 | 1200312012 58 3 1 205
14 SG-110.3.1 :)4!’«;[;§NES ORDENES DERAGE 14420~ 12/03/2012 22/03/2012 58 4 1 196
15 SG-110.3.1 ?ztzsNEs ORDENES DE PAGO 14440- | /030013 | 3010312012 58 5 1 175
16 SG-110.7 CAJA MENOR 17/02/2012 18/03/2012 58 6 1 118
17 SG-110.62 LEGALIZACION DE VIATICOS 31/03/2012 30/04/2012 58 7 1 224

BOLETINES DIARIOS CONSOLIDADOS
18 SG-110.6 DE TESORERIA 02/04/2012 23/04/2012 58 8 1 205

BOLETINES DIARIOS CONSOLIDADOS
1/9/‘\ SG-110.6 DE TESORERIA 23/04/2012 30/(?}_/2%2 58 9 1 114

OMERO Entregg Recibido por: LUZ HEDY ORTIZ
- Cargq: SEER - -
b C - Firma ? > { i/
Lugar:BOGO,i’A Fecha:26/02/2015 Lugar:BOGOTA Fecha: 26/02/2015 Lugar:_BOGOTA, 26/02/2015

|



L e Sk

INCI

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE:

HOJA No.:

1 DE:2

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS - INCI

REGISTRO DE ENTRADA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO MES |DIA No. DE TRANSFERENCIA
Tk porwa e dereiede e c s OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
OBJETO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS .
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
No. DE NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES O NUMERO FRECUENCIA DE
ORDEN CODIGO  1sunTos .iﬁg,'l'i FECHAFINAL | -\ | carpeTAs | Tomo | oTro | OE FoLios |[SOPORTE CONSULTA NQTAS
DD-MM.AAAA | DD-MM-AAAA

20 $G-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14457-14493 10/04/2012 18/04/2012 59 1 1 210

21 SG-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14494-14508 18/04/2012 25/04/2012 59 2 1 201

22 SG-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14509-14521 25/04/2012 30/04/2012 59 3 1 206

23 SG-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14522-14532 30/04/2012 30/04/2012 59 4 1 73

24 SG-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14533-14566 02/05/2012 10/05/2012 59 5 1 196

25 SG-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14567-14594 10/05/2012 11/05/2012 59 6 1 197

26 SG-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14595-14620 11/05/2012 18/05/2012 59 7 1 204

27 SG-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14621-14650 18/05/2012 28/05/2012 59 8 1 200

28 SG-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14651-14659 28/05/2012 30/05/2012 59 9 1 64

29 _~|INGRESOS MAYO 08/05/2012 22/05/2Q12 59 10 1 95
Elabogio por) CLARA INES'R(IJMERO Entregado pbr: CLARA 1NESZZNLE\R9(: Recibido por:
Cargp: SHCRETARI@ = Cargb:'SEC | S Cargo: TEC
= e e Lo W% QD

Lugar:BOGOTA Fecha:26/02/2015

Lugar:BOGC

Fecha: 26/02%&15

Lugar:_B GOTA,

, 26/02/2015




FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE:

« - S HOJANo.: 1 DE: 2

TV T ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS - INCI REGISTRO DE ENTRADA
t N UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO MES [DIA No. DE TRANSFERENCIA
Taboeres o s o et e e OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
OBJETO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2n
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
No. DE NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES O NUMERO FRECUENCIA DE
ORDEN £apiGo ASUNTOS ;\ﬁg;‘\? FECHA FINAL CAJA | CARPETAS | TOMO OTRO | DE FOLIOS SERORTE CONSULTA SRS
DD-MM-AAAA | DD-MM-AAAA

30 SG-110.3.1 ORDENES DE PAGO 14660-14690 05/06/2012 14/06/2012 60 1 1 206

31 SG-110.3.1 ORDENES DE PAGO 14691-14716 14/06/2012 14/06/2012 60 2 1 200

32 SG-110.3.1 ORDENES DE PAGO 14717-14743 14/06/2012 21/06/2012 60 3 1 206

33 SG-110.3.1 ORDENES DE PAGO 14744-14757 21/06/2012 29/06/2012 60 4 1 145

34 SG-110.11 CAJA MENOR 07/05/2012 15/06/2012 60 5 1 151

35 INGRESOS JUNIO 01/06/2012 28/06/2012 60 6 1 74

36 SG-110.62 LEGALIZACION DE VIATICOS 08/05/2012 24/05/2012 60 7 1 196

37, SG-110.62 LEGALIZACION DE VIATICOS 24/05/2012 20/06/2012 60 8 1 213

?ﬁ \ SG-110.62 LEGALIZACION DE VIATICOS 20/06/2012 2610712842 60 9 1 199
Elab :CLARA INES ROMERO Recibido por: LUz HEDY ORTIZ
Cargo Cargo: TECNIZO OPERATIVO

Lugar:BOGOTA Fecha:26/02/2015

Firma

Lugar;_BOGOTA 26/02/2015

88



FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE:

HOJA No.:

1 DE: 2

TR N ] ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS - INCI REGISTRO DE ENTRADA
l N C I UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO MES |DIA No. DE TRANSFERENCIA
Habispeis pors foums dlkrese derer e OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
OBJETO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2014
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
No. DE NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES O NUMERO FRECUENCIA DE
ORDEN CODIGO | \sunTos ;ﬁgm_ FECHAFINAL | .\ | carreTas | Tomo | otro | DE FoLios [SOPORTE CONSULTA o
DD-MM-AAAA | DD-MM-AAAA
S$G-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14758- 14784 04/07/2012 13/07/2012 61 1 1 200
SG-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14785-14815 13/07/2012 13/07/2012 61 2 1 209
SG-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14816-14832 16/07/2013 23/07/2013 61 3 1 206
SG-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14833-14856 23/07/2012 27/07/2012 61 4 1 200
SG-110.3.1 |ORDENES DE PAGO 14857-14867 27/07/2012 30/07/2012 61 5 1 99
SG-110.62  [LEGALIZACION DE VIATICOS 26/07/2012 31/08/2012 61 6 1 201
~—~{INGRESOS JULIO 03/07/2012 31/0226R 61 7 1 62

por CLARA INES R

(0 douUD

ERO

Entre! or)
Cargp: SE!
Firma

Lugar: BOGOT}A Fecha:26/02/2015

CLARA INES ROMERO

Al

00O

Lugar:BOGOTA Fecha: 26/02/2015

Recibido por: LYZ HEDY ORTIZ

Cargo: TEC
Firma
Lugar:_BOGOTA, 26/02/2015

|




FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

LA . ENTIDAD REMITENTE: HOJANo.: 1 DE: 2
¥ ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS - INCI REGISTRO DE ENTRADA
l N CI UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO MES DIA No. DE TRANSFERENCIA
irabasamoc por um forma diferente de ver ef nundo OFlClNA PRODUCTORA TESORERIA 014
OBJETO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
No. DE NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES O FECHA NUMERO FRECUENCIA DE
ORDEN CODICO ASUNTOS INICIAL l';EDCI\}II.iG FINAL CAJA | CARPETAS| TOMO | OTRO |DE FOLIOS BOPORTE CONSULTA NOTAS
DD-MM-AAAA HH-AAAR
46 SG-110.3.1 :)4R8I:$NES Ll s 03/08/2012 10/08/2012 62 1 1 194
47 SG-110.3.1 ?E?ENES BROENES DERAGO 43685 13/08/2012 15/08/2012 62 2 1 201
48 SG-110.3.1 104RQZENES ORDENES DEEAGO 14216 15/08/2012 24/08/2012 62 3 1 193
49 SG-110.3.1 10592;5NES ORDENES DE FAGQ 14335~ 24/08/2012 31/08/2012 62 4 1 212
50 SG-110.3.1 105%25NES ORDENES DEEAGO14363- 31/08/2012 31/08/2012 62 5 1 176
5 \ SG-110.11 CAJA MENOR 12/07/2012 17/081204 62 6 1 162
52 INGRESOS AGOSTO 01/08/2012 31fosi2012 \| 62 7 1 88 .
Elabgfado g}zr: Entreggdeor: CLARA INES ROMERD Recibido por: LUZ
Cargo:"SECR Cargé Cargo: TECNI
Firm ; Qo O Firma QQ/Q/D Firma

Lugar:_BOGOTA, 26/02/2@15




Loas Ak <

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

U “ ENTIDAD REMITENTE: HOJANo.. 1 DE: 2
S TU VT ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS - INCI REGISTRO DE ENTRADA
l N C ; UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO MES DIA No. DE TRANSFERENCIA
ke otk et d el und OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA 2014
OBJETO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
No. DE NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES O FECHA NUMERO FRECUENCIA DE
NOTAS
ORDEN CaDIGO ASUNTOS INICIAL gic;a FINAL CAJA | CARPETAS | TOMO | OTRO |DE FOLIOS SelZeun CONSULTA
DD-MM-AAAA ENIWEARURA
53 SG-110.3.1 ?:)'ZENES SR O 03/09/2012 11/09/2012 63 1 1 200
54 SG-110.3.1 ?;ES’ENES GROENESDE PASCHSIEE- 11/09/2012 12/09/2012 63 2 1 194
55 SG-110.3.1 ?S%EENES ORDENESDE PAGO"1056: 12/09/2012 19/09/2012 63 3 1 197
56 SG-110.3.1 ?;'gENES ORDENES RE PARE1607%- 19/09/2012 28/09/2012 63 4 1 215
57 INGRESOS SEPTIEMBRE 04/09/2012 28/09/2012 63 5 1 86
58 SG-110.62  |LEGALIZACION DE VIATICOS 05/09/2012 26/09/2012 63 6 1 204
55 \ SG11062 |LEGALIZACION DE VIATICOS 26/09/2012 26/107201 63 7 201
Elab RO Entregage.por: \CLARA INES ERO

pﬁ r: CLARA INES
C)
/

o7a
argo:SE %
W a:j 4 A

FT0 Qe D

Lugar:BOGOTA Fecha:26/02/2045

TS OO

Lugar:BOGOTA Fecha: 26/02/2015

Lugar:_BOGOTA, 26/02/215

Recibido por: LYZ HEDY ORTIZ
Cargo: TECNJO OPERATIW
Firma Zr. :

ol



oAt at -

INCI

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE:

HOJANo.: 1 DE: 2

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS - INCI

REGISTRO DE ENTRADA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO MES DIA No. DE TRANSFERENCIA
Talichmos por s et el iy OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
OBJETO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2014
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
No. DE NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES O FEC NUMERO FRECUENCIA DE
ORDEN Lt ASUNTOS INICIi/*i FECHA FINAL CAJA | CARPETAS| TOMO | OTRO |DEFOLIOS SOFRRTe CONSULTA NOTAR
DD-MM-AAAA DD-MM-AAAA
60 SG-110.3.1 ORDENES DE PAGO 15109-15135 02/10/2012 11/10/2012 64 1 1 195
61 SG-110.3.1 ORDENES DE PAGO 15136-15165 11/10/2012 17/10/2012 64 2 1 193
62 SG-110.3.1 ORDENES DE PAGO 15166-15183 17/10/2012 22/10/2012 64 3 1 196
63 SG-110.3.1 ORDENES DE PAGO 15184-15206 22/10/2012 25/10/2012 64 4 1 197
64 SG-110.3.1 ORDENES DE PAGO 15207-15213 26/10/2012 31/10/2012 64 5 1 53
65 SG-110.62 LEGALIZACION DE VIATICOS 26/10/2012 03/12/2012 64 6 1 202
66 A~ INGRESOS OCTUBRE 01/10/2012 31/10/2012 64 7 1 100
67/ \ SG-110.7 ICAJA MENOR 06/09/2012 260972Q12 64 8 1 138
] JLARA INES ROMERO Entr o dor: CLARA INES R§MERO Recibido por: [4Z HEDY ORTIZ

A (oD

LugarBOGOTA Fecha:26/02/2015

Cargo: S TARIO
Firm: / /

&)

Lugar:BOGOTA Fecha: 26/02/2015

ac



L’L/

e

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
A S ENTIDAD REMITENTE: HOJANo. 1 DE. 2
> ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS - INGI REGISTRO DE ENTRADA
l C ! UNIDAD ADMINISTRATIVA: ARO MES _ |DIA No. DE TRANSFERENCIA
s o e et e rdmnto [ SEICINA PRODUCTORA: TESORERIA
OBJETO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2014
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
No. DE NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES O NUMERO FRECUENCIA DE
ORDEN CODIGO | \sunTos ;ﬁgx FECHAFINAL | .\ | carpeTas | Tomo | oTro | DE FoLios |SCPORTE CONSULTA VeSS
DD M Ana | DD-MM-AARA

1 SG-110.31 _|ORDENES DE PAGO 15214-15245 06/1172012 | 15112012 65 1 1 208

2 SG-1103.1 _|ORDENES DE PAGO 1524615272 15/112012 | 2201112012 65 2 1 199

3 SG-110.3.1 _|ORDENES DE PAGO 15273-15294 211172012 | 26/11/2012 65 3 1 203

4 SG-110.3.1 _|ORDENES DE PAGO 15295-15315 26/11/2012 | 28/11/2012 65 4 1 202

5 SG-110.3.1 _|ORDENES DE PAGO 15316-15330 28/11/2012 | 30/11/2013 65 5 1 224

6 INGRESOS NOVIEMBRE 0171172012 | 30/11/2012 65 6 1 128

7K SG-1107 _|CAJA MENOR 25/10/2012 7 1 110

MERO

HEDY ORTIZ

TIV(c) ¢ f

7
Lugar._BOGOTA. 26/02/3615




FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

A it ENTIDAD REMITENTE: HOJANo. 1 DE: 2
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS - INCI REGISTRO DE ENTRADA
— Z n — UNIDAD ADMINISTRATIVA: ARO MES _|DIA No. DE TRANSFERENCIA
i o i de et [GFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
OBJETO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS ehig
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
No. DE NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES O NUMERO FRECUENCIA DE
ORDEN CODIGO | \sunTOS _ﬂmm_ﬂw FECHAFINAL | . | carpeTas | Tomo | otro | DE FoLios |SOPORTE CONSULTA NPT/
DD-MM-AAAA | DD-MM-ARAA
1 SG-1103.1 _|ORDENES DE PAGO 15331-15359 0311212012 | 1011272012 66 1 1 201
2 SG11031 _|ORDENES DE PAGO 15360-15376 1011212012 | 1311212012 66 2 1 201
3 SG-110.3.1 _|ORDENES DE PAGO 15377-15390 131212012 | 1411212012 66 3 1 203
4 SG-110.31 _|ORDENES DE PAGO 15391-15404 171212012 | 18/12/2012 66 4 1 205
5 SG1103.1 _|ORDENES DE PAGO 15405-15421 181212012 | 2111212012 66 5 1 206
6 SG-110.31 _|ORDENES DE PAGO 1542215437 2111212012 | 24112/2012 66 6 1 199
7 SG-110.3.1 _|ORDENES DE PAGO 15438-15461 24122012 | 2711212012 66 7 1 202
8, |\ SG-110.31 |ORDENES DE PAGO 15462-15482 271212012 | 28/16/201) 66 8 1 13

Entregadoypor] CLARA INES ROMERO

e U IS (L 0nO

Recibido por; LUZ HEDY ORTIZ

Lugar:_BOGOTA, 26/02/2015

Lugar:BOGOTTA Fecha: 26/02/2015

<Y



Lugar:BOGOTA Fecha:26/02/2018

Lugar:BOGQTA Fecha: 26/02/2015

Lugar;_BOGOTA, 26/@/2015 N

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
«F TC TR ENTIDAD REMITENTE: HOJANo.. 1 DE: 2
~ ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS - INCI REGISTRO DE ENTRADA
— Z A m UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO MES  |DIA No. DE TRANSFERENCIA
P i e e v OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA —
OBJETO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
No. DE NOMBRE DE SERIES, SUBSERIES O FECHA NUMERO FRECUENCIA DE
1 NOTAS
ORDEN LoLIGe ASUNTOS INICIAL M__muo_,_\_._b FINAL CAJA | CARPETAS | TOMO OTRO | DE FOLIOS SURCRIE CONSULTA &
DD-MM-AAAA HNFAARA
1 SG-110.62 LEGALIZACION DE VIATICOS 03/12/2012 07/12/2012 67 1 1 111
2 SG-110.7 CAJA MENOR 30/11/2012 19/12/2012 67 2 1 113
3 INGRESOS DICIEMBRE 03/12/2012 28/12/2012 67 3 1 160
4 SG-110.59 TITULOS TESORERIA TES 07/02/2012 05/12/2012 ~ 67 4 1 90
5 SG-110.59 TITULOS TESORERIA TES 67 5 1 81
6 SG-110.16 CONCILIACIONES BANCARIAS 02/01/2012 31/10/2012 67 6 1 197
7 SG-110.16 CONCILIACIONES BANCARIAS 01/11/2012 31/12/2011 67 7 1 33
8 SG-110-,44 NOTAS DE TESORERIA 11/05/2012 12/09/2012 67 8 1 9
PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE
9 SG-110.47.5 CAJA (PAC) 10/01/2012 16/10/2012 67 9 1 32
PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE
10 SG-110.47.5 CAJA (PAC) 10/01/2012 11/07/2012 67 10 1 200
PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE
11 SG-110.47.5 CAJA (PAC) 01/09/2012 31/12/2012 67 14 1 99
DOCUMENTOS DE APOYO:
Aw\ll/ TIFICADOS RETEFUENTE 11/03/2012 1A4/03/20 67 12 1 165
Elaborged por: CLARA INES xo, E Entpé&gadd pof: ERO Recibido por: LUz HEDY ORTIZ
Cargq: SE \ Cargo: wﬁo Cargo: TECN ORERATIVO
Firma! wf\g Firm Firma

/

/
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