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5002 2

ACTAS

5002 2

Actas de Comité de Inventarios

GESTION N/A

Acta de comité de inventarios

LOGISTICA

Registro de asistencia comité, junta, reunion, capacitacion y/o actividades de
bienestar

La serie soporta las actuaciones y toma de
decisiones al interior del Comité de
Inventarios, el cual tiene como objetivo
principal establecer los planes y programas
que permitan mantener actualizados los
inventarios de la entidad. Las actas de
comité de inventarios constituyen el
soporte de un tema algido que influye en la
economia de la entidad, sin embargo, una
vez cumplido el tiempo se seleccionaran
aquellas actas por vigencia que tengan que
ver con la baja o donacion de bienes
muebles y sirvan para dar testimonio del
tramite administrativo realizado. Con el fin
de respaldo de la informacién y consulta
de los soportes originales, se debe realizar
la migracion de los documentos a otro
soporte aplicando lo establecido en los
requisitos minimos de Digitalizacion del
AGN, facilita la captura de mayor cantidad
de metadatos, la consulta es mas eficiente
y accesible, sin embargo en caso de que la
entidad requiera realizar microfilmacion,
puede optar por la microfilmacion digital o
electrénica, a su vez se debe garantizar
que todos los soportes (sean estos

5002 8

COMPROBANTES DE ALMACEN

5002 8

33

Comprobantes de Ingreso de Bienes

GESTION
LOGISTICA

A-GLO-PR-003

Nota de devolucion recibo de bienes

DE BIENES
DEVOLUTIVOS O
BIENES DE CONSUMO

Remision

CONTROLADO O DE
CONSUMO

Factura

Acta de entrega

Certificacionde supervisione interventoriapara pagos

RECEPCION E INGRESO

La subserie documental recoge los
soportes generados al presentarse la
entrada fisica de un bien al almacén de la
entidad, originada por compra o donacion.
No posee valores para la investigacion,
debido a que la informacion contenida se
encuentra en otras fuentes como lo son las
bases de datos o aplicativos usados por la
entidad, los inventarios generales de
almacén y las actas expedidas por el
Comité de Inventarios, Una vez cumplido
el tiempo de retencion se podran eliminar
acorde al proceso de eliminacion
establecido en el Instructivo interno de
eliminacion documental A-GDO-IN-007
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Comprobante de ingreso de bienes o elementos Por otra parte, la mayoria de estos
documentos son generados bajo un
contrato, asi que son copias de los
originales que se encuentran ya sea en el
Comunicacién interna de remision de solicitud de traspaso o reintegro de bienes area administrativa o en el area juridica.
Una vez la documentacion pierda sus
valores primarios, se puede proceder a su
eliminacion acorde al proceso de
Solicitud de traspaso entre dependencias, funcionarios o reintegro de bienes de eliminacion establecido en el Instructivo
consumo controlado y/o devolutivos interno de eliminacion documental A-
GDO-IN-007
Resolucion 001 de 2001 de la Contaduria
General de la Nacién, denominada
Control de inspeccion y ejecucion demantenimiento de bienes e infraestructura “manual de procedimientos
administrativos y contables para el manejo
y control de los bienes en los entes
publicos del distrito capital”.
5002 8 34 Comprobantes de Salida de Bienes GESTION A-GLO-PR-001 2 8 X La subserie documental recoge los
LOGISTICA BAJA DE BIENES soportes generados al presentarse la salida

Comunicacion interna de reporte de siniestro

DEVOLUTIVOS,
CONSUMO

Acta de siniestro

CONTROLADO O DE

Constancia de denuncia

CONSUMO EN BODEGA

Informe de bitacora empresa de vigilancia

A-GLO-PR-002

Comprobante de egreso de bienes devolutivos

RESPONSABILIDADES
Y TRAMITE

Concepto técnico ambiental

ANTE SINIESTRO

Concepto técnico pedagdgico

A-GLO-PR-004

Informe consolidado de bienes

EGRESO DE BIENES

Resolucion de baja

DEVOLUTIVOS,
CONSUMO

Ofrecimiento de bienes

CONTROLADO O DE

Listado de bienes a rematar

CONSUMO

Listado de precio base

A-GLO-PR-007

Informe del remate

BAJA DE BIENES POR
RESPONSABILIDAD

Acta de adjudicacion

Acta de entrega de bienes inservibles

Solicitud de bienes de consumo, consumo controlado o devolutivos

fisica de los bienes de almacén, originada
por suministro, o entrega de bienes o
elementos. No posee valores para la
investigacion, debido a que la informacion
contenida se encuentra en otras fuentes
como lo son las bases de datos o
aplicativos usados por la entidad, los
inventarios generales de almacén y las
actas expedidas por el Comité de
Inventarios. Una vez la documentacion
pierda sus valores primarios, se puede
proceder a su eliminacion acorde al
proceso de eliminacion establecido en el
Instructivo  interno  de  eliminacion
documental A-GDO-IN-007

Resolucion 001 de 2001 de la Contaduria
General de la Nacién, denominada
“manual de procedimientos
administrativos y contables para el manejo
y control de los bienes en los entes
publicos del distrito capital”.
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Cuadro Comprobante de egreso de distribucion
Traslado, salida y entrega de elementos de consumo, consumo controlado y/o
devolutivos
Comprobante egreso de bienes o elementos
c Trask Bi GESTION A-GLO-PR-006 2 3 X Subserie documental que recoge los
5002 8 35 omprobantes de Traslado de Bienes LOGISTICA TRASPASO ENTRE soportes generados al presentarse una
DEPENDENCIAS, devolucion al almacén de los bienes que no
FUNCIONARIOS O se requieren para el cumplimiento de los

Comprobante de traslado

Traslado, salida y entrega de elementos de consumo, consumo controlado y/o
devolutivos

Solicitud de bienes de consumo, consumo controlado o devolutivos

Solicitud de traspaso entre dependencias, funcionarios o reintegro de bienes de
consumo controlado y/o devolutivos

Inventario fisico por dependencia

REINTEGRO DE BIENES
DEVOLUTIVOS O DE
CONSUMO
CONTROLADO

objetivos para el cual fueron destinados,
por inservibilidad y obsolecencia, por]
retiro o traslado del funcionario al que
estaba a cargo, por otra parte el cambio de
la ubicacion fisica de bienes dentro de las
dependencias del Instituto, ocasionando
por tal motivo la cesacion de
responsabilidad de quien los entrega y
transfiriéndola a quien la recibe. No posee
valores para la investigacion, debido a que
la informacion contenida se encuentra en
otras fuentes como lo son las bases de
datos o aplicativos usados por la entidad,
los inventarios generales de almacén y las
actas expedidas por el Comité de
Inventarios. Una vez la documentacion
pierda sus valores primarios, se puede
proceder a su eliminacion acorde al
proceso de eliminacion establecido en el
Instructivo interno de eliminacion A-
documental GDO-IN-007

Resolucion 001 de 2001 de la Contaduria
General de la Nacion, denominada
“manual de procedimientos
administrativos y contables para el manejo
y control de los bienes en los entes
publicos del distrito capital”.
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CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN

GESTION
LOGISTICA

Resumen mensual por grupos de inventarios

Informe de depreciacion mensual

Comunicacion interna de remision de cuenta mensual

Cuadro comparativo entre contabilidad y almacén

A-GLO-PR-005 CUENTA

MENSUAL

X

Esta serie documental consolida todos los
movimientos de los bienes de almacén
generados durante el mes para efectos de
contabilidad. No posee valores para la
investigacion, debido a que la informacion
contenida se encuentra en otras fuentes
como lo son las bases de datos o
aplicativos usados por la entidad, los
inventarios generales de almacén y las
actas expedidas por el Comité de
Inventarios. Una vez la documentacion
pierda sus valores primarios, se puede
proceder a su eliminacion acorde al
proceso de eliminacion establecido en el
Instructivo  interno  de  eliminacion
documental A-GDO-IN-007.

Resolucion 001 de 2001 de la Contaduria
General de la Nacién, denominada
“manual de procedimientos
administrativos y contables para el manejo
y control de los bienes en los entes
publicos del distrito capital”.

5002

21

INFORMES

5002

21

47

Informes de Gestion

GESTION

Informe de gestion

LOGISTICA

N/A

Los informes de gestion reflejan el
cumplimiento y resultado de la ejecucion
de las funciones del area, sin embargo, se
consolidan en la Oficina Asesora de
Planeacion, por lo cual una vez cumplido
el tiempo de retencion se podran eliminar
acorde al proceso de eliminacion
establecido en el Instructivo interno de
eliminacién documental A-GDO-IN-007
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5002 24 INVENTARIOS
5002 24 50 Inventarios de Bienes Muebles GESTION A-GLO-PR-009 2 8 X X [La subserie recoge la relacion detallada
LOGISTICA | CONTROL DE BIENES del conjunto de bienes muebles que posee

EN SERVICIO

Inventario (Toma fisica de bienes)

Inventario (Toma fisica de elementos)

Informe de control de bienes en servicio

Informe de gestion

Informe final de toma fisica

Traslado

Acta

Registro de asistencia comité, junta, reunion, capacitacion y/o actividades de
bienestar

Comunicado interno

Denuncia

Informe administrativo

Proyecto de cronograma

Cronograma de actividades

la entidad y las novedades en la
consolidacion de esta informacion. Permite
evidenciar la estructura de la entidad, y su
desarrollo en cuanto a recursos fisicos.
Una vez cumplido el tiempo de retencion,
se seleccionaran los inventarios generales
de cierre de cada afio, la documentacion
seleccionada se debera transferir al
Archivo de Bogota, Con el fin de respaldo
de la informacién y consulta de los
soportes originales, se debe realizar la
migracién de los documentos a otro
soporte aplicando lo establecido en los
requisitos minimos de Digitalizacion del
AGN, facilita la captura de mayor cantidad
de metadatos, la consulta es mas eficiente
y accesible, sin embargo en caso de que la
entidad requiera realizar microfilmacion,
puede optar por la microfilmacion digital o
electrénica, a su vez se debe garantizar
que todos los soportes (sean estos

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacion S = Seleccion MT= Medios Tecnoldgicos (Microfilmacion, entre otros) *Agregar las celdas que sean necesarias
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