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700.8 7

BOLETINES

11

700.8 7

Boletines de Almacén

« Sabana de boletin de almacén
. de movimiento de inventario (CMI) de Compra
. de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el nivel seccional

. de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso transferencias de otras entidades y/o por donacién

.C de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por nacimiento

. C de movimiento de inventario (CMI) de icion de faltantes

. C de movimiento de inventario (CMI) de

.C de movimiento de inventario (CMI) de por siniestro

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra y suministro inmediato de bienes de consumo
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro inmediato de bienes de consumo

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en comodato

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en préstamo

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en convenio

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en arriendo

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por traslado entre origen de fondos

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reclasificacion entre cuentas

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reclasificacion tercero/seccional

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste de cuentas

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucién inmediata al almacén

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes de consumo

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes devolutivos

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Entrega de bienes a terceros

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devoluciones al proveedor

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Responsabilidades en proceso

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicién

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Clasificacién de inservibles

* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Muerte o sacrificio de semovientes

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Venta de semovientes

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre seccionales

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre bodegas seccional

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en deposito
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en préstamo
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en convenio
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en arriendo
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Enajenacién de inservibles

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucién de bienes recibidos de terceros

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes a terceros

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucién por salvamento

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Adicién y/o mejoras inmuebles

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reclasificacién inmuebles por invasién

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Adicién o Mejora

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Disminucién o Deterioro

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compensacién

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traslado entre agrupaciones

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste crédito

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en administracién

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Incorporacién inmuebles

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por enajenacién

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicién por garantia

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por demolicién

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Responsabilidades en proceso
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Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos idan las registradas|
durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldos valorizados de bienes por los diferentes
grupos de inventarios.

Los tiempos de retencién 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 Gufa
i6n Tablas de i6n D nservando (8 afios).

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) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la
dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién 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 estard a cargo

del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

11

700.8 | 23

HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO

Agrupacion documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y particularmente los servidores
publicos o r de las actividades del Almacén y registra las lizadas para el control, y

* Acta de inventario

« Control de bienes en servicio

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes devolutivos
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste débito

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste crédito

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto

X X X X X X X X X

optimizacién de la gestién y uso de los bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, objetivos y funciones.
Estos evidencian los de inventario, traspasos y novedades, presentadas durante el ciclo Gtil de estos bienes.

Los tiempos de retencién 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).
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. C de de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor X
. C de de inventario (CMI) de Baja por reposicién 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|
. C de de inventario (CMI) de Baja por siniestro X prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. C de de inventario (CMI) de Traslado entre agrupaciones X
.C de de inventario (CMI) de il en proceso X Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la
dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo Central utilizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo|
del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
11 700.8 26 INFORMES
11 | 7008 | 26 | 9 |informes de Gestién de Indicadores ) s M 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 Gestién de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que refleje, lo més habitual es
« Informe de comportamiento de indicadores de gestion X PDF

que se realice trimestral, semestral o anualmente Contiene documentacién que presenta informacién acerca de las actividades realizadas por la

la cual esta i y i en los Informes de Gestion de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacion.

Como la informacién esté consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestién de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora de]
Planeacién, estos documentos no desarrollan valores secundarios ya que dnicamente se constituyen en un apoyo a la gestion administrativa.

Los tiempos de retencién 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 i6n D conservando (8 afios).

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) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

La eliminacién de la documentacidn se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el int de cada Unidad

su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologfas de la Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en
el Sistema de Informacién Diamante, considerado como la herramienta que encargada para el apoyo a la administracién del Sistema de Gestin de|
Calidad.

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

DA - Codigo Dane

DE - Dependencia

[AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total S - Serie Documental S - Seleccion ;/

E - Eliminacion b - Subserie Documental P- Papel AT

IMT - Medios Tecnolégico [AG - Archivo de Gestion EL- Electronico José Atilano Rincén Chinchilla Sebasliatfﬂez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogota, 15 de agosto de 2025 Coordinador (e) Grupo de Gestién Documental g Administrativo y Fi

FORMA 4-657 V.3




