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14070- 22

14070-22 - 11

INFORMES

INFORMES DE INVENTARIOS DE PRODUCCION

Informe

Saldo de inventario del sistema

Registro de conteo fisico

Registro diferencias de inventario

Revista de inventarios

Soportes (cuando aplique)

La documentacion producida desarrollar
valor contable y juridico, debido a que
contiene informacioén que respaldan el
control de los inventarios de cada proceso
de produccién, adelantado en ejercicio de
su funcién y se constituye en un apoyo a la
gestion administrativa, la trazabilidad
queda registrada en las herramientas
tecnolégicas. Los libros y papeles a que se
refiere este capitulo deberéan ser
conservados cuando menos por diez afios,
contados desde el cierre de aquellos o la
fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante, en concordancia con el
Cadigo de Comercio articulos 59 y 60, Ley
962 del 2005 (Art. 28). Cumplido el tiempo
de retencion en el archivo central se
realizara un proceso de seleccion
cuantitativa del 10% de los inventarios
realizados en el afio. Para la informacion
no seleccionada se realizara la eliminacion
de la documentaci6n de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art.
22 “Eliminacién Documental”, con los
procedimientos establecidos
institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio
de presentacion de la TRD.




14070- 22 - 25

14070- 24

14070- 24 - 04

INFORMES INTERNOS DE GESTION

Comunicaciones oficiales
Informes

Soportes (cuando aplique)

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE BUENAS PRACTICAS DE
MANUFACTURA

Perfil sanitario Registro de cumplimiento BPM

Registro de visita técnica

Comunicaciones oficiales

Soportes (cuando aplique)

Documentos que reflejan la gestién administrativa
y el cumplimiento de las funciones asignadas al
area. Los tiempos de retencién se cuentan a partir
del ultimo registro de la vigencia. No desarrolla
valores secundarios que ameriten su
conservacion, la oficina asesora de planeacion
consolida la informacién que da soporte del
informe institucional anual publicado en la pagina
web institucional, se maneja en soporte
electrénico la trazabilidad de los documentos
queda registrada en el sistema de gestién
documental. Una vez se garantice su
reproduccién en cualquier medio técnico y
cumplido el periodo de retencion en el archivo
central se procede a la eliminacion de la
documentacién, de acuerdo con lo establecido en
el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién
Documental” y se hara de acuerdo con los
procedimientos establecidos institucionalmente
los cuales estéan sustentados en el documento
introductorio de presentacién de la TRD.

Subserie documental que contiene los
documentos de caracter administrativo y juridico,
los cuales son evidencia para la investigacion y
soporte de la gestiéon. Documentos que respaldan
el control adelantado en ejercicio de su funcién
para todos los procedimientos que se requiere en
cada proceso de produccién y una éptima calidad
de los servicios. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir del Gltimo registro de la vigencia,
se sugiere conservar totalmente ya que su
contenido es fundamental para la reconstruccién
de la historia institucional de la entidad. Una vez
cumplido el periodo de retencién en el archivo
central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original, conforme
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.




14070- 24 - 09

14070- 24 - 17

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE DESPACHO DE PRODUCTOS POR
UNIDAD DE NEGOCIO

Orden despacho de producto

Soportes de los despachos

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE RECEPCION MATERIA PRIMA POR
UNIDAD DE NEGOCIO

Factura y/o remision

Registro recepcién de producto

Registro de devolucién de mercancia
Registro de andlisis de laboratorio ( si aplica)

Reporte del Alta del almacén generada por SAP

La subserie documental no desarrolla
valores secundarios ya que son
documentos que respaldan el control de
los despachos de produccién, adelantado
en ejercicio de su funcién y se constituye
en un apoyo a la gestién administrativa.
Los tiempos de retencion se cuentan a
partir del dltimo registro de la vigencia.
Cumplido el tiempo de retencién se
realizara un proceso de eliminacion por
finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
juridica, legal, contable y no adquirir
valores secundarios, conforme a la Ley
962 de 2005 Art. 28. La eliminacion de la
documentacion se hara de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art.
22 “Eliminacién Documental”, con los
procedimientos establecidos
institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio
de presentacion de la TRD.

Documentos que respaldan el control
adelantado en ejercicio de su funcién para
control de la entrega de la materia prima
de los productos, los cuales son
adelantados en ejercicio de su funciény se
constituye en un apoyo a la gestion
administrativa. la trazabilidad queda
registrada en las herramientas
tecnolégicas y la cuenta fiscal de
produccion. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir del dltimo registro de la
vigencia. Cumplido el tiempo de retencién
se realizara un proceso de eliminacién por
finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
juridica, legal, contable y no adquirir
valores secundarios, conforme a la Ley
962 de 2005 Art. 28. La eliminacion de la
documentacion se haréa de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art.
22 “Eliminacién Documental”, con los
procedimientos establecidos
institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio
de presentacion de la TRD.




14070 - 24- 18

14070 - 30

14070-30-01

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE PRODUCCION POR UNIDAD DE
NEGOCIO

Intencién de compra

Comunicaciones oficiales
Requerimientos
Cronograma de produccién en excell

Soportes (cuando aplique)

ORDENES

ORDENES DE PRODUCCION POR UNIDAD DE NEGOCIO

Orden de produccion

soportes control de procesos

La subserie documental no desarrolla valores
secundarios ya que son documentos de los
requerimientos hechos por las fuerzas para
comprar y produccién de Raciones, café y
panaderia, adelantado en ejercicio de su funcién y
se constituye en un apoyo a la gestion
administrativa, la trazabilidad de la informacién
queda registrada en las herramientas informaticas
y en los contratos. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir del Ultimo registro de la vigencia.
Cumplido el tiempo de retencion se realizara un
proceso de eliminacién por finalizar su vigencia
administrativa, fiscal, juridica, legal, contable y no
adquirir valores secundarios, conforme a la Ley
962 de 2005 Art. 28. La eliminacién de la
documentacién se hara de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacion Documental”, con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.

Documentos que contienen informacién de las
ordenes para la produccién de Raciones, café y
panaderia posee valores y caracteristicas que
dan cuenta de la misién y los objetivos de la
entidad, Los tiempos de retencion se cuentan a
partir del dltimo registro de la vigencia, se sugiere
conservar totalmente ya que su contenido es
fundamental para la misién y objetivos de la
entidad. Una vez cumplido el periodo de
retencion en el archivo central, la documentacion
seré transferida al Archivo Histérico donde se
conservara de manera permanente en su soporte
original, conforme Circular Externa 003 de 2015
del AGN.
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