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DISPOSICION FINAL

DE ALMACEN

Comprobante de baja de bienes
de almacén

Relacion de elementos
susceptibles para dar de baja.

Resolucion para dar de baja
bienes
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Actas de Comité
En esta serie queda consignada la informacién
relacionada con los elementos que se dan de baja en
forma definitiva del almacén una vez cumplido su ciclo
Concepto técnico de los bienes util, segin lo establecido por el Comité de bajas y la
Resolucion N. 0805 de 2009 de Fonprecon.
El tiempo de retencion estipulado segun art. 4 de la
Ley 791 de 2002, art. 28 de la Ley 962 de 2005 vy el
cual se adopta de la siguiente manera: tres (3) afios de
Comunicaciones Oficiales retencion en archivo de gestién a partir del Gltimo
318 | 9 04 |COMPROBANTES COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES — 3 10 X comprobante registrado a 31 de diciembre de cada

afio, posteriormente pasara diez (10) afios en archivo
central; transcurrido este ultimo periodo ha perdido su
valor administrativo y no desarrolla valores
secundarios. La informacion de esta serie esta
contenida igualmente en las actas de Comité de Bajas
de Bienes y los inventarios. El método de picado serd
el utilizado de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de FONPRECON. Este proceso serd
planificado, revisado y supervisado por el Grupo de
Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces.




COMPROBANTES DE SALIDA DE

Comprobantes de Salida de
Bienes de Almacén

Boletin de Almacén (Registro de

En esta subserie se refleja el egreso que se hace de
los elementos devolutivos o de consumo del Almacén
para ser entregados en servicio o uso de las
dependencias de la entidad, sirve como soporte para
legalizar los registros de almacén y para realizar los
asientos contables. De acuerdo con lo establecido en
la Resoluciéon N. 0805 de 2009 de Fonprecon.

El tiempo de retencion estipulado segun art. 4 de la
Ley 791 de 2002, art. 28 de la Ley 962 de 2005 vy el
cual se adopta de la siguiente manera: tres (3) afios de
retencion en archivo de gestion a partir del ultimo

318 06 |COMPROBANTES BIENES DE ALMACEN salida) FISICO 10 cczmprobant'e registrado a)31‘ de dIC|e[nbre de ca.da
afio, posteriormente pasard diez (10) afios en archivo
central; transcurrido este Ultimo periodo ha perdido su
valor administrativo y no desarrolla valores
secundarios. La informacién de esta serie esta
contenida igualmente en los inventarios, y en los
libros contables. El método de picado sera el
utilizado de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de FONPRECON. Este proceso serd

Solicitudl de salida dealmacan planificado, revisado y supervisado por el Grupo de
Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces.
Acta de Recibo
Esta serie se registra el ingreso de elementos ya sean
Comunicaciones Oficiales devolutivos o de consumo al almacén, ingreso que se
(Solicitud del Concepto) realiza fisica, documental y sistematicamente para
efectos contables. De acuerdo con lo establecido en la
Boletin de Almacén (Registro de Resolucion N. 0805 de 2009 de Fonprecon.
Entrada) El tiempo de retencion estipulado segun art. 4 de la
Ley 791 de 2002, art. 28 de la Ley 962 de 2005 vy el
Comprobante de entrada de cual se adopta de la siguiente manera: tres (3) afios de
Bieneside almacén retencion en archivo de gestion a partir del ultimo
COMPROBANTES DE ENTRADA DE comprobante registrado a 31 de diciembre de cada
318 05 COMPROBANTES FISICO 10

BIENES DE ALMACEN

Concepto del bien

afio, posteriormente pasara diez (10) afios en archivo
central; transcurrido este ultimo periodo ha perdido su
valor administrativo y no desarrolla valores

‘e .o '




Informe de Inconsistencias
detectadas

Recibo a satisfaccion

Solicitud de Entrada del bien al
almacén

secuncarios. La Informacion de esta serie esta
contenida igualmente en los inventarios, y en los
libros contables. El método de picado sera el utilizado
de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de
FONPRECON. Este proceso sera planificado, revisado y
supervisado por el Grupo de Archivo vy
Correspondencia o quién haga sus veces.
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INFORMES

INFORMES DE ACTIVIDADES

Comunicaciones Oficiales

Informe de Actividades

FISICO

En esta subserie se encuentra el documento que
muestra los resultados de una actividad, sirve para
evaluar la ejecuciéon de una tarea o un conjunto de
tareas en relacion con una determinada meta. Serie
documental con valor administrativo. Una vez se
cumpla dos (2) afios de retencién en el archivo de
Gestion que se contardn a partir del dltimo informe a
31 de diciembre de cada afio, posteriormente pasara
ocho (8) afios en el archivo central. Cumplida esta
Ultima etapa los archivos seran eliminados por
método de picado encontrando que este es el mas
idéneo y no genera dafio ambiental de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de la entidad, este
proceso sera planificado, revisado y supervisado por
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.

Pierden su valor administrativo la informacién se
consolida en el Informe de Gestion de la Direccion
General.

318

22

01

INVENTARIOS

INVENTARIOS DE BIENES

Comunicaciones Oficiales

Formato Comprobante de
entrada al almacén

Formato Comprobante de salida
al almacén

Formato de Reintegros y
Traslados

FISICO

10

Estos archivos se encuentran el procedimiento que
tiene por objeto establecer las actividades,
condiciones, controles y decisiones necesarias para
efectuar el ingreso, reintegro, traslado y baja de
bienes.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
determina de tres (3) afios terminado cada periodo
contable, una vez cumplido este término se transferird
al archivo central por diez (10) afios. Pasado este
Ultimo periodo se procede a seleccionar el Inventario




con corte a 31 de diciembre de cada afio, su valor es
Formato de Toma Fisica probatorio ya que evidencia el manejo del patrimonio
del estado, la informacion se encuentra reflejada en
los libros de contabilidad. Estos procesos seran
Pazy Salvo revisados por el Grupo de Archivo y Correspondencia o
quién haga sus veces. Se debe conservar en soporte
original y medio tecnolégico de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de la entidad.

Sabana de Inventarios

NOTA: El proceso de eliminacion de las series en soporte FISICO se realizara segun lo dispuesto en los Acuerdo 046 de 2000 y 004 de 2019 del AGN. Sin perjuicio de las normas que expida el Ministerio del Medio Ambiente, la
eliminaciéon de documentos se efectuard por medio de picado con el fin de preservar el medio ambiente.
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