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> Documentos que reflejan el proceso de retiro definitivo
1.9.3.1-8  |COMPROBANTES DE ALMACEN de un bien, tanto fisicamente como de los registros
T contables e inventarios que forman parte del patrimonio

Comprobantes de baja de
1.9.3.1-8.21 Bienes'da araacin 2 8 X de la empresa. Estos documentos poseen valores
— primarios administrativos, contables y juridicos, ya que
D_ Concepto técnico de los Papel respaldan la gestién del patrimonio institucional, sirven
bienes. como soporte de los movimientos contables asociados
D Relacién de bienes a dar Papel al inventario de activos, y permiten demostrar la
baija. legalidad del proceso de baja ante eventuales
[ Resolucion para dar de baja P | auditorias o requerimientos de entes de control. Los
los bienes. e tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
D Comprobante de Baja de expedicion del comprobante de baja de bienes por|
Papel cada Se establece de

bienes de almacén.

vigencia. un tiempo
conservacion de diez (10) anos, el cual contempla tanto
el témino de prescripcion ordinaria para los bienes
muebles, establecido en tres (3) anos por el articulo 4 de
la Ley 791 de 2002, como el cumplimiento del tiempo
minimo de retencibn de documentos contables
senalado en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Cumplido el tiempo de retencién, los documentos se
transfieren al Archivo Central, quienes realizan la
eliminaciéon por picado, dado que la informacion se
encuentra consolidada en los estados financieros en la
Unidad de Apoyo de Contabilidad, por lo que no
adquiere valores secundarios. Ley 962 de 2005; Ley 142
de 1994.
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145180 Comprobantes de egreso de 2 8 X Documentos que ogrediton la salida material y real de un bien o
+7.9.1-0. bienes de almacén elemento Qel olmacef\, de tal forma gue se cuenta con u.n soporte|
— - para legalizar los registros en aimacén y efectuar los asientos de
[0 Solicitud de egreso de bien Papel contabilidad. Los tiempos de retencién cuentan a partir de la
de almacén. expedicién del Comprobante de egreso de almacén por
[ Registro de salida. Papel vigencia. El tiempo de retencién para los comprobantes de baja
de bienes es de 10 anos., en los cuales se contemplan fres (3) afos.
0 Comprobante de egreso de | Papel de la prescripcién ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de
bienes de almacén. la Ley 791 de 2002 y diez (10) ainos. para cumplir en tiempo minimo
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplido el
fiempo de retencién, los documentos se transfieren al Archivol
Central, quienes realizan la eliminacién por picado, dado que la
informacién se encuentra consolidada en los estados financieros,
en la Unidad de Apoyo de Contabilidad, por lo que no adquiere
valores secundarios. Ley 962 de 2005; Ley 142 de 1994.
Comprobantes de ingreso de Documentos producto del tramite de acreditacion del ingreso!
1.9.3.1-8.23 bienes da almacén 2 8 X material y real de un bien o elemento al <|Jlmo|cén Ide la en:rpreso,
— - constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en
D. Solicitud de ln’greso de los Papel inventario y efectuar los asientos de contabilidad. Los tiempos de|
bienes a almaceén. retenciéon cuentan a partir de la expedicion del Comprobante de
B Comunicacion de solicitud ingreso de bienes a almacén por vigencia. El iempo de retencién
del concepto. Papel para los comprobantes de ingres? de bienes es dg lOf:ﬁos.. en los|
e to del bi cuales se contemplan fres (3) anos. de la prescripcion ordinaria
oncepiodel Hien. Papel para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez
O Informe de inconsistencias (10) afos. para cumplir en fiempo minimo establecido en el
SRcaniratas, Papel arficulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplido el fiempo de refencién,
O Recib tisf i6n los documentos se fransfieren al Archivo Centfral, quienes realizan
- 0 QSANSIACCION. Papel la eliminaciéon por picado, dado que la informacién se encuentra
[ Acta derecibo. Papel consolidada en los estados financieros en la Unidad de Apoyo de|
. Contabilidad, por lo que no adquiere valores secundarios. Ley 962
3ecb?gzg":g:‘r;ecg?r']”gfeso Papel de 2005; Ley 142 de 1994.
en.
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HISTORIALES DE BIENES 2 . X X Documetos producidos por las actividades
1.9.3.1-18 INMUEBLES 8 administrativas para llevar a cabo el control y el
O Escritura Publica. Papel mantenimiento preventivo y comectivo de los bienes
. . . inmuebles. Los tiempos de retencién cuentan a partir|
0 Licencia de Construccion. | Papel de los certificados de tradicién o baja del bien. El
O Plano. Papel tiempo minimo de conservacién del Historial de Bienes
B Concepto técnico. Papel Inmuebles se establece en 20 anos, en los cuales se
P contemplan cinco (5) anos. que es el tiempo necesario
[ Instfrumento de control del m| Papel a la prescripcion ordinaria para los bienes raices, segin

el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y veinte (20) para
responder a posibles acciones de responsabilidad civil
contractual, por las diferentes intervenciones que se
hayan realizado en el bien a través de los contratos de
obra. Cumplido el tiempo de retencién, se translada los
documentos al Archivo Central, en donde se conservan
permanentemente por su contenido informativo que
permite el estudio de la memoria histérica institucional.
Se redlizard  reproduccidon  técnica  mediante
digitalizaciéon, en el marco del Programa de Reprografia
y del Plan de Preservaciéon Digital, para asegurar su
acceso, preservacion y consulta
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HISTORIALES DE MAQUINARIA Y Documentos que  evidencian las  actividades
193119 EQUIPOS : & X X administrativas realizadas para el control, seguimiento y
= . optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con los
0 Ficha Tecnica Papel que cuenta la empresa para el cumplimiento de su
O Certtifiado de Calibracién Papel misionalidad. Los tiempos de retencién cuentan a partir

del acta de baja o baja del inventario. El tiempo
minimo de retencién de la serie Historial de Maquinaria y
Equipos, serd de (10) anos, teniendo en cuenta que la
informacion respalda el valor de la maquinaria y equipo
que aparece en el inventario general. Los historiales de
magquinarias y equipos son documento que evidencian
las acciones preventivas y cormrectivas adelantadas a la
magquinaria y/o equipos que posee la entfidad, por lo
cual su contenido informativo permite el estudio de la
memoria histérica institucional. Se realiza una seleccién
cudalitativa intrinseca, asi: Seleccidn de los historiales de
maquinaria y/o equipos especializados que contribuyan
en la innovacion y el desarrollo del sector energético del
pais. Se realizard reproducciéon técnica mediante
digitalizacion, en el marco del Programa de Reprografia
y del Plan de Preservacion Digital, para asegurar su
acceso, preservacion y consulta
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5 Documentos que evidencian las actividades administrativas
1.9.3.1-20 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 18 realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso
del parque automotor. El tiempo de retencidon empieza a
B Factura de Compra Papel contar en el momento que los vehiculos sean dados de baja
DO Certificaciéon individual de de los activos de la entidad, suficiente para garantizar que
aduana para vehiculos Papel toda la informacion asociada al vehiculo esté disponible para
automotores. los fines administrativos y de auditoria hasta su baja formal.
B Cotifficads deinscrpeidn Cumplido el tiempo de retencion, los documentos se|
Sl P transfieren al Archivo Central, quienes redlizan la eliminacion
onfg el RQNT, Seguro Papel porque, una vez findlizada la funcién administrativa |
Obligatorio-SOAT. operativa del historial de vehiculos, estos documentos no
[ Certificado de la Revisidon desarrollan valores secundarios que aporten a la historia, la
Tecnicomecdnicay de Papel cien(;io o la cultura de la empresa. Po.r’ lo tanto, no se
Emisiones Contaminantes. consideran relev.ontes para su conservacién a largo plczp,
dado que no tienen impacto significativo en la memoria
[ Reporte de comparendos. Papel institucional de la entidad.
[ Reporte de incidentes. Papel
D Acta de adjudicacion o
Papel
Remate.
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1.9.3.1-31 |PLANES
Pl Anuales d Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios
1.9.3.1-31.61 A::ﬁissic?::e:s 3 2 18 X X que pretenden adquirir durante el afio y en los que sefala la
0 Pl Anudi de Adquisieitn Papel necesidad de servicio que satisface, por medio del

clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado
del confrato, 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
tiempo de retencién es suficiente para responder a los grupos
de interés y empiezan a contar a partir del cierre de cada
vigencia fiscal. Este tipo de documentos tiene un valor
administrativo y operativo significativo ya que muestra las
decisiones anuales de adquisicion, fundamentales para la
ejecucion de los planes y proyectos de la entidad. Cumplido
el tiempo de retencién, se transfieren 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 adquisicion
de sus bienes basada en el método de muestreo sistemdatica.
Los demds se eliminan aplicando los procedimientos indicados
en las normas vigentes para tal fin.  Se realizard reproduccion
técnica mediante digitalizacion, en el marco del Programa de
Reprografia y del Plan de Preservacion Digital, para asegurar
sU acceso, preservacion y consulta.
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