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1.9.3.1-7 |COMPROBANTES DE ALMACEN X X .
Subserie documental que contiene documentos que reflejan
Comprobantes de baja de bienes el proceso de reTiro definitivo de un pien, anto fisicamente,
1.9.3.1-7.21 . 2 8 X como de los registros contables e inventarios que forman
de almacén
parte del patrimonio de la empresa. Los tiempos de retencién
D ConcepTo técnico de los empiezan a contar a partir de laexpedicion del comprobante;
. Popel de baja de bienes de almacén. El tiempo de retencién para
bienes. , ) i
los comprobantes de baja de bienes es de 10 anos., en los|
o . . cuales se contemplan tres (3) anos. de la prescripcion
[ Relacién de bienes a dar baja. | Papel ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de
2002 y diez (10) anos. para cumplir en tiempo minimo
0 Resolucidn para dar de bOjO 10s estqblecido en el orhcltflo 28 de la Ley 962 de 2005. C}Jmplido
bienes Papel el fiempo de retencién, los documentos se transfieren al
. Archivo Central en donde se eliminan porque no poseen
0 Comprobonfe de BOjO de valores para la mv‘eshgomon debido a que la informacién se|
bi d Im 4n Papel encuentra contenida en otros documentos tales como los
ienes ae aimacen. inventarios generales y actas expedidas por el comité de|
inventarios.
Comprobantes de egreso de
1.9.3.1-7.221 A 2 8 X Subserie documental que contiene los comprobantes de|
bienes de almacén ‘ aue P €
— - greso de bienes de almacén, documentos que acreditan la
[ Solicitud de egreso de bien de salida material y real de un bien o elemento del almacén, de
almacén. Papel tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los
. . registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.
[0 Registro de salida. Los tiempos de retencién cuentan a partir de la expedicion del
Papel i ] o
Comprobante de egreso de almaceén. El tiempo de retencion
0 Comprobonfe de egreso de Popel para los comprobantes de baja de bl?nes esde 10 om})s.,(&lan
bi d | . los cuales se contemplan tres (3) afos. de la prescripcion
lenes ae aimacen. ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de|
2002 y diez (10) afos. para cumplir en tiempo minimo!
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplido!
el tiempo de retencién, los documentos se transfieren al
Archivo Central en donde se eliminan porque no poseen
valores para la investigacion debido a que la informacién sel
encuenfra contenida en ofros documentos tales como los;
inventarios generales y actas expedidas por el comité de|
inventarios.
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1931793 Comprobantes de ingreso de 5 8 X
Ot bienes de almacén Subserie que contiene los documentos producto del trdmite
e - de acreditaciéon del ingreso material y real de un bien o
E, Solicitud de, ingreso de  los Papel elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el
bienes a almacén. soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los|
. .. . asientos de contabilidad. Los tiempos de retencién cuentan
B Comunicacion de solicitud del P | a partir de la expedicién del Comprobante de ingreso de
epto ape . . . .
conceprto. bienes a almacén. El fiempo de retencién para los
. comprobantes de ingreso de bienes es de 10 anos., en los|
b COI’]CGDTO del bien. Popel cuales se confemplan tres (3) anos. de la prescripcion
0 Informe de inconsistencias ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de|
encontradas. Popel 2002 vy Idlez (10) G’no& para cumplir en tiempo mlnlmo
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplido
M Recibo a satisfaccion. Papel el tiempo de retencién, los documentos se fransfieren al
Archivo Central en donde se eliminan porque no poseen
O Acta de recibo. Popel valores para la investigacion debido a que la informacion se|
. encuenira confenida en ofros documentos fales como los;
D ComprobonTe de Ingreso de inventarios generales y actas expedidas por el comité de|
bienes a almacén. Papel inventarios.
HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
1.9.3.1-17 2 18 X
Serie que agrupa la documentacién producida por las
0 Escritura PUblica. Popel ochwdngs odmlnlstrohvgs para Ilevoro_ cabo el con‘rro.l y el
mantenimiento  preventivo y correctivo de los bienes
O Licencia de Construccion. Papel inmuebles. Los tiempos de retencién cuentan a partir de los
o Pl certificados de fradicién o baja del bien. El tiempo minimo de;
ano. Papel conservacién del Historial de Bienes Inmuebles se establece
O Concepto técnico. Papel en 20 anos, en los cuales se contfemplan cinco (5) anos. que
es el fiempo necesario a la prescripcion ordinaria para los;
O Instrumento de control del bienes raices, segun el arficulo 4 de la Ley 791 de 2002 vj
mantenimiento preventivo y Papel veinte (20) para responder a posibles acciones de
correctivo de edificaciones. responsabilidad  civil  contractual, por las difer?nfes
intervenciones que se hayan realizado en el bien a fravés de|
los contratos de obra. Cumplido el tiempo de retencién, se|
franslada los documentos al Archivo Central, en donde se|
conservan permanentemente por su contenido informativol
que permite el estudio de la memoria histérica institucional.
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HISTORIALES DE MAQUINARIA Y Serie( ] do'cumemol‘ que evidencia las ogiyidodes
1.9.3.1-18 EQUIPOS 2 8 X administrativas  realizadas para el control, seguimiento y
optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con los que;
O Ficha Técnica Popel cuenta la entidad para el cumplimiento de su misionalidad.
Los tiempos de retencién cuentan a partir del certificado de
0 Certifiado de Calibraciéon Popel trcdicjén 9 dg baja del bign. E! Tiempo{minimo C,je retencién.de
la serie Historial de Maquinaria y Equipos, serd de (10) afos,
teniendo en cuenta que la informacién respalda el valor de|
la maquinaria y equipo que aparece en el inventario general.
Los historiales de maquinarias y equipos son documento que
evidencian las acciones preventivas y  correctivas|
adelantadas a la maquinaria y/o equipos que posee la
entidad, por lo cual su contenido informativo permite el
estudio de la memoria histérica institucional. Sin embargo, en
algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades,
por lo cual se recomienda una seleccién cudlitativa infrinseca,
asi: Selecciéon de los historiales de maquinaria y/o equipos;
especializados que contribuyan en la innovaciéon y el
desarrollo econdmico, cientifico y tecnoldgico del pais.
It Seri d fal id i | fividad
1.9.3.1-19 [HISTORIALES DE VEHICULOS 2 18 X e cosumenial Jue evidenda  as dclicades
administrativas  realizadas para el control, seguimiento
[ Factura de Compra Papel optimizacién del uso del parque automotor. El tiempo de
. . T retencién empieza a contar en el momento que los vehiculos;
B Cerfificacion IndIVIdUO! de sean dados de baja de los activos de la entidad. Cumplido el
aduana para vehiculos Papel tiempo de retencién, los documentos se fransfieren al Archivo
automotores. Central, en donde se eliminan porque no desarrolla valores|
secundarios que aporten a la historia, ciencia o cultura de la
[ Certificado de inscripcidon ante empresa.
el RUNT, Seguro Obligatorio-SOAT. Papel
[ Certificado de la Revisién
Tecnicomecdnica y de Emisiones Papel
Contaminantes.
[0 Reporte de comparendos. Papel
[ Reporte de incidentes. Papel
O  Acta de adjudicacion o b |
Remate. ape
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DISPOSICION

RETENCION FINAL

REPRODUCCION
TECNICA DEL

Papel

Electrénico
(extensién)

Archivo de PAPEL (M/D)

Archivo
Gestién c S E

Central

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

PLANES

1.9.3.1-31.61

Planes Anuales de Adqusiciones

[ Plan Anual de Adqusicion

Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios
que pretenden adquirir durante el afio y en los que sefnala la
necesidad de servicio que safisface, por medio del
clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado!
del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la
empresa pagard el bien, obra o servicio, la modalidad de
seleccion del contratista y la fecha aproximada en la cual la
empresa estatal iniciard el proceso de contratacion. El
fiempo de retencioén es suficiente para responder a los grupos,
de interés y empiezan a contar a partir del cierre de cada
vigencia fiscal. Cumplido el tiempo de retencién, se
fransfieren al Archivo Central, en donde se selecciona un Plan
de Adquisiciones por periodo de administracién con la
finalidad de dejar una muestra de los diferentes planes que
pudo tener la entidad en la adquisicién de sus bienes. Los
demds se eliminan aplicando los procedimientos indicados en
las normas vigentes para tal fin.

Conservacion Total

SERIE

MayuUscula Fija

FECHA DE APROBACION

2022-03-31

Seleccion

SUBSERIE

Mayuscula Inicial y negrilla

FECHA DE CONVALIDACION

Eliminacion

TIPO

MayuUscula inicial

VERSION

01

Jefe de la Dependencia

Responsable del drea de gestion documental

Secretaria General
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Cargo:
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Firma:




