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1430.12

1430.12.01

GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVOS
,/ lnstructivo para evaluaci6n de proveedores
./ lnstructivo para reporte de siniestros general

x
x

Pdf.

Pdf.

GRF.IN-03
GFR.IN-04

Gestion de

Recursos

Fisicos

Procedimiento para

la elaboracion y

control de

documentos
internos y extemos

del SGI

3 7 x

Al t6rmino de su retenci6n en el Archivo Central, la

subserie se transfiere al Archivo Historico para su

conservacion total por tratarse de documentos que

informan de la forma en que se ejecutaban los
procesos o actividades administrativos en la

lnstitucion en un determinado periodo de tiempo.

1430.12.03 PROCEDIMIENTOS
,/ Procedimiento ingreso de bienes al inventario de

activos fijos muebles
,/ Procedimiento para evaluaci6n de proveedores
./ Procedimiento para traslado de bienes entre

dependencias y reintegro de bienes devolutivos para

baja

x

X
x

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GRF-PR-02

GRF-PR-04

GRF.PR-03

Gestion de

Recursos
Fisicos

Procedimiento
parala

elaboraci6n y

control de

documentos

internos y

externos del SGI

3 7 X

Alt6rmino de su retencion en el Archivo Central,

la subserie se transfiere al Archivo Hist6rico

para su conservaci6n total por tratarse de

documentos que informan de la forma en que se

ejecutaban los procesos o actividades

administrativos en la lnstituci6n en un

determinado periodo de tiempo.

1 430.1 5.

1 430.1 5.02

INFORMES
INFORMES DE ANALISIS DE MOVIMIENTO DE

ALMACEN POR CUENTA O BALANCE x x
Gesti6n de

Recursos
Fisicos

3 17 x

Despu6s de cumplidos los t6rminos de retenci6n en

el archivo de gestion y el archivo central, seleccione

muestra cuantitativa del 5% y transfiera muestra al

archivo historico, lo dem6s se elimina, ya que solo
posee valor administrativo

1430.1 6.

1 430.1 6.

INSTRUMENTOS DE CONTROL DESCRIPCION Y

CONSULTA
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
,/ Comunicaci6n Oficial
./ Arrtorizaci6n nara la salida de eouioos v elementos

x
x GRF-FR-22

Gestion de

Recursos
Fisicos

N/A 3 2 X

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que s6lo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminaci6n quedarir consignada en las actas de

eliminaci6n documental de la lnstituci6n.

1430.17.

1430.17.01

INVENTARIOS
INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES X X Xls. Gestion de

Recursos

Fisicos

Procedimiento
ingreso de

bienes al

inventario de

activos fijos

muebles

3 7 x

Al t6rmino de su retenci6n en el archivo central,

seleccione muestra cuantitativa del 5%. Dentro de

las posibilidades investigativas que ofrecen los

lnventarios Generales de Bienes se encuentra la

posibilidad de realizar estudios de tipo estadistico

sobre la vida ftil de los bienes de consumo y

devolutivos dentro de la administracion. Adem6s,

es fuente para identificar la vida ttil de los bienes

y asi reconocer las necesidades de la entidad en

la materia.
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1430.17.03 INVENTARIOS DE BIENES DADOS DE BAJA
/ lnventario
,/ Vales de reintegro para dar de baja
./ Dictamen de bienes muebles para dar de baja.
./ Resolucion

x
x
x
x

x
GRF-FR.14
GRF-FR-28

GJ-FR-OB

Gestion de

Recursos
Fisicos

Procedimiento
para traslado de

bienes entre

dependencias y

reintegro de

bienes

devolutivos para

baja

3 7 x
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que solo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminacion quedar6 consignada en las actas de

eliminacion documental de la lnstitucion.

1430.17.04 INVENTARIOS DE BIENES DEVOLUTIVOS
./ lnventario
./ Vale de traslado
/ lnventarioindividualactualizado

x
x
x

x
GRF-FR-15 Gesti6n de

Recursos
Fisicos

Procedimiento
para traslado de

bienes entre

dependencias y

reintegro de

bienes

devolutivos para

bala

3 7 x
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que s6lo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminacion quedar6 consignada en las actas de

eliminacion documental de la lnstitucion.

1430.17.05 INVENTARIOS DE BIENES POR DONACION
,/ lnventario
,/ Concepto de donaci6n de la lnstituci6n
./ Respuesta a la lntencion de donar
./ Resolucion /_-./ Vale de entrada -/

X

X

X

X
X

X
GRF.FR-18
GRF-FR.19
GJ-FR-08

Gestion de

Recursos
Fisicos

Procedimiento

ingreso de bienes

al inventario de

activos fijos

muebles

3 7 x
Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que solo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminaci6n quedar6 consignada en las actas de

eliminaci6n documental de la lnstituci6n.

CONVENCIONES
SoPonte, /
F:Soporte fisico /
E:Soporte Electronico I
E.S.E.: Extensi6n Soporte Electronico ( . ^ /1

SISTEMA DE GESIION INTEGRAL

COD.FR.: Codigo de formato en el SGl.

PROCESO: Nombre del proceso del SGl,

PROCEDIMIEi{TO: Nombre del procedimiento en el SGl.

AG: Archivo de gesti6n,

AC: Archivo Central,

CT: Conservacion total

M/D: lVlicrofi lmaci6n -Digitalizacion

S: Seleccion
E trliminriAn
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