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JEFATURA NACIONAL ALMACEN ESPECIES Y FRANQUEADORAS

F HOJA 1 DE 2
CODIGO OFICINA : 223 VERSION: 2
. RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES wrenvo | ARcHve PROCEDIMIENTO
gestion | cenrem | €T | E | MT) S
223.01 B ACTAS
223.01.01 [ ACTAS COMITE DE INVENTARIOS 2 8 X X Valor Informativo: Serie documental que se institucionaliza a partir de la emisién de la Resolucion 125 de 2018, con el fin de controlar
v Comunicacion oficial citacion al comité los bienes de los cuales es legalmente responsable la Entidad. en ella se evidencia informacién relevante con respecto al impacto
v Actas de reunién comité financiero que tiene el dar de baja los elementos de la relacién presentada por la Jefatura Nacional de Almacen, ademas de; Revisar y|

avalar los procesos y procedimientos que tengan relaciéon con la administracién de los inventarios, Recomendar sobre los procesos
adecuados para la disposicion final de los elementos.
Valor Secundario: Serie documental que posee informacién relacionada con las decisiones tomadas por la alta y media direccion de la|
entidad con respecto a la disposicién y control de inventarios de los activos que posee la Entidad.
Tiempo de Retencidn: Se empezara a contar el tiempo de retencién una vez se realice el cierre definitivo del expediente. (Art. 10, del
Acuerdo 02 / 2014 (AGN).
Disposicién Final: Una vez cerrado el expediente se conservaréa la serie por un periodo dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se debe transferir al archivo central y conservar ocho (8) afios. se establece conservacion total a esta serie toda vez!
que contiene informacién consultiva y decisoria. Circular 03 de 2015 AGN.
Procedimiento: Una vez finalizado el tiempo de retencion la oficina de Archivo y Correspondencia sera la responsable de realizar la
reproduccion técnica de los documentos a través del proceso de digitalizacién; teniendo en cuenta lo establecido en el numeral 1.4.2.3.
Reproduccion en Medio Tecnol6gico - Digitalizacion del documento introductorio. Esto con el fin de garantizar el acceso, la
disponibilidad, la conservacién y preservacion de la informacion, para lo cual se debe conservar la informacién en su soporte original.
Normatividad: Circular 03 de 2015 - AGN, Numeral 5. 5. Criterios de Valoracion

223.02 W COMPROBANTES DE ALMACEN R . . . . . - . . . .

293.02.01 ] COMPROBANTES DE EGRESO DE ALMACEN 2 s X Valor Informativo: Serie documental que evidencia el registro de la informacion financiera (insumos y especies reflejados en costos)

v Solicitud de eareso de bien de almacén.
v Reqgistro de salida.
v Comprobante de eareso de almacén.

relacionada con los movimientos (entradas, salidas, traslados Y bajas) realizados por la Jefatura Nacional de Almacen Especies y
Franqueadoras.

Valor Secundario: Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en otros
documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventario

Tiempo de Retencién: Se empezaré a contar el tiempo de retencién una vez se realice el cierre definitivo del expediente. (Art. 10, del
Acuerdo 02 / 2014 (AGN).

Disposicién Final: Una vez cerrado el expediente se conservara dos (2) afios en archivo de gestién posteriormente transferir al
archivo central donde se conservaran ocho (8) afios mas. El tiempo de retencién para los comprobantes es de 10 afio sen los cuales
se contemplan los tres (3) primeros afios de la prescripcion ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez
(10) afios para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Procedimiento: Una vez finalizado el tiempo de retencién se dispone la eliminacién de la totalidad de la serie, teniendo en cuenta que
la informacién no adquiere valores secundarios. Para realizar la eliminacién de los documentos la Oficina de Archivo y
Correspondencia, junto con la Oficina productora de la informacién procedera de acuerdo con lo establecido en el numeral 15 del
Manual de Archivo y Correspondencia adoptado por la Entidad.

Normatividad: Ley 962 de 2005, Art. 28
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223.02.02 ] COMPROBANTES DE INGRESO BIENES ALMACEN 2 8 X Valor Informativo: Serie documental que evidencia el registro de la informacién financiera (insumos y especies reflejados en costos)
+ Solicitud de inareso de los bienes a almacén. relacionada con los movimientos (entradas, salidas, traslados Y bajas) realizados por la Jefatura Nacional de Almacen Especies y
« Comunicacién de solicitud del concepto. Franqueadoras.
v Concepto del bien.
v Informe de inconsistencias encontradas. Valor Secundario: Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en otros
v Recibo a satisfaccion. documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventario
v Acta de recibo.
v Comprobante de inareso de bienes a almacén. Tiempo de Retencién: Se empezara a contar el tiempo de retencién una vez se realice el cierre definitivo del expediente. (Art. 10, del
Acuerdo 02 / 2014 (AGN).
Disposicién Final: Una vez cerrado el expediente se conservara dos (2) afios en archivo de gestiéon posteriormente transferir al
223.02.03 T COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE ALMACEN 2 s X archivo central donde se conservaran ocho (8) afios mas. El tiempo de retencion para los comprobantes es de 10 afio sen los cuales
e , se contemplan los tres (3) primeros afios de la prescripcion ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez
» Concepto técnico de los bienes. (10) afios para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
v Relacioén de bienes a dar baja.
: ﬁggr('jz:gg;gz baja de bienes. Procedimiento: Una vez finalizado el tiempo de retencion se dispone la eliminacién de la totalidad de la serie, teniendo en cuenta que
. Resolucion naré dar de baia los bienes. la informacién no adquiere valores secundarios. Para realizar la eliminacién de los documentos la Oficina de Archivo y
+ Comprobante de Baia de bienes de alﬁacén. Correspondenci_a, junto con la Oficivna productora de la i_nformacién procederd de acuerdo con lo establecido en el numeral 15 del
Manual de Archivo y Correspondencia adoptado por la Entidad.
Normatividad: Ley 962 de 2005, Art. 28
223.03 B INFORMES Valor Informativo: Serie documental que refleja el resumen de las cuentas que se presenta a contabilidad en el que se evidencian los
223.03.01 ) INFORMES MENSUALES DE ALMACEN 2 3 X movimientos (entradas y salidas) realizados mensualmente por el almacén.
v Informe mensual
Valor Secundario: Esta subserie no posee valores para la investigacién, debido a que la informacién es presentada a la Jefatura
Nacional de Contabilidad quien la consolida y registra en los movimientos contables.
Tiempo de Retencién: Se empezara a contar el tiempo de retencién una vez se realice el cierre definitivo del expediente. (Art. 10, del
Acuerdo 02 / 2014 (AGN).
Disposicion Final: Una vez cerrado el expediente se conservaré la informacion durante dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente transferir tres (3) afios al archivo central.
Procedimiento: Una vez finalizado el tiempo de retencién se dispone la eliminacién de la totalidad de la serie, teniendo en cuenta que
la informacién no adquiere valores secundarios. Para realizar la eliminacién de los documentos la Oficina de Archivo y
Correspondencia, junto con la Oficina productora de la informacién procedera de acuerdo con lo establecido en el numeral 15 del
Manual de Archivo y Correspondencia adoptado por la Entidad.
Normatividad: Ley 1437 de 2011 - Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
CONVENCIONES
u- SERIE DOCUMENTAL
[J=  SUBSERIE DOCUMENTAL
v = TIPO DOCUMENTAL FIRMA
=  CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL
= ELIMINACION
MT = MEDIO TECNICO
= SELECCION
FIRMA
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