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Unidad inistrativa 700 - SL IA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Oficina Productora 700.8 - Grupo De Gestion Control de Activos y Almacenes Hoja 1 de 1
Cédigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb AG | AC P EL Digital cT E MT S
1 700.8 8 BOLETINES
1 700.8 7 1 |Boletines de Almacén > | s X Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos idan las T durante un periodo
minado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldos valorizados de bienes por los diferentes grupos de inventarios.
« Comprobante de Movimiento de Inventario (CMI) Ingreso X
* Informe de Supervision X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente
« Factura X se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de i
« Comprobante de Movimiento de Inventario (CMI) Suministro X conservando (8 afios).
* Comprobante de Movimiento de Inventario {CMI) Traspaso X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5)
 Comprobante de Movimiento de Inventario (CMI) Reintegro X afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Comprobante de Movimiento de Inventario (CMI) Traspaso entre Seccionales X
« Comprobante de Movimiento de Inventario (CMI) Clasificacion a Inservibles X Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se
. ante de Movimiento de Inventario (M de B X debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecénico y de
omprobante de Movimiento de Inventario (CMI) de Baja acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1
Instructivo Eliminacién Documental.
11 700.8 2 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | s X Agrupacién documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y particularmente los servidores publicos o contratistas
— - r de las actividades del Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacion de la gestion y uso de los bienes en
* Comprobante de movimiento de inventario X servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, objetivos y funciones. Estos idencian los movimi de inventario, traspasos y|
* Actas de inventario X novedades, presentadas durante el ciclo Gtil de estos bienes.
« Control de elementos en servicio X
« Suministro de elemento devolutivos M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente|
) ) se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de i6
« Reintegro de elementos devolutivos X -
conservando (8 afios).
« Traspaso entre funcionarios X
« Traspaso entre Seccionales X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5)
« Traslado entre agrupaciones X afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Ajustes X ] ) ) - ) - N )
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que tinicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se|
debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecénico y de
acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estaré a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1
Instructivo Eliminacién Documental.
1 700.8 26 INFORMES
1 7008 26 | 8 |informes de Gestion de Indicadores 5> | s X Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistema
_ _ Integrado de Gestion de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que refleje, lo mas habitual es que se realice trimestral, semestral o anualmente|
* Informe de comportamiento de indicadores de gestion X PDF Contiene documentacion que presenta informacion acerca de las actividades realizadas por la la cual esta idada y en los Informes de Gestion del
Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacion.
Como la informacién esta consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestin de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora de Planeacion, estos documentos no
desarrollan valores secundarios ya que tnicamente se constituyen en un apoyo a la gestion administrativa.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente|
se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de 6n D
conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5)
afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacion de la documentacion se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho|
proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el Sistema de Informacion Diamante, considerado|
como la herramienta que encargada para el apoyo a la administracion del Sistema de Gestion de Calidad.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA — Cédigo Dane DE - Dependencia /AC — Archivo Central
T — Conservacion Total - i - i6 B
CT — Conservacion Total S — Serie Documental S - Seleccion A e -
E - Eliminacion Sb — Subserie Documental P- Papel

MT — Medios Tecnolégico

AG — Archivo de Gestion EL- Electrénico
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