I v,a’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Instituto Colombiano Agropecuario INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa ]100 - GERENCIA GENERAL

Oficina Productora 100.3 - Oficina Asesora de Comunicaciones Hoja__ de_
Cadigo Retencion Soporte o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
DA DE S Sh AG AC P EL CT E MT S
11 [100.3| 27 INFORMES La subserie, da cuenta de la gestion de la
11 |100.3| 27 | 15 |Informes de Gestién 2 3 X X X dependencia en relacién con sus funciones.
e Comunicacion oficial Contiene documentacién que presenta
¢ Informe informacion acerca de las actividades realizadas la

cual estd consolidada y consignada en los
informes que presenta la oficina asesora de
planeacién, por lo tanto, no desarrolla valores
secundarios ya que Unicamente se constituye en
un apoyo a la gestién administrativa. La
eliminacién de la documentacion se hara una vez
transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, y se hara por picado mecanico y
de acuerdo con los procedimientos documentado
en la memoria descriptiva; dicho proceso estara a
cargo del Grupo de Gestién Documental.

11 [100.3| 33 MANUALES Los Manuales , da cuenta de la gestién de la
11 (1003 33 | 1 |Manual de Imagen Corporativa 2 8 X X X X dependencia en relacién con sus funciones con
« Manual respecto a documento en el que se disefian las
lineas maestras de la imagen institucional .
Contiene documentacidn se considera que su uso
investigativo a futuro es importante pues permite
establecer el cdmo se desarrollé la cultura
organizacional de la entidad y la identidad
corporativa en diferentes periodos de su vida
institucional, por lo tanto , adquiere valores
secundarios de cardcter histérico y patrimonial.
11 [100.3| 35 PLANES Esta subserie contiene documentacion acerca de
11 {1003 35 | 6 |pPlan de Comunicaciones 2 8 X X X las politicas, estrategias, recursos, objetivos y
* Boletin de prensa acciones de comunicacidn, tanto internas como
e Campaiias institucionales externas, que se propone realizar en la entidad.
* Material audiovisual (fotografias, videos, audios, piezas graficas y medios magnéticos,) Se sugiere conservar totalmente ya que su
contenido es fundamental para la reconstruccion
® Publicaciones técnicas de la historia institucional de la entidad.
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PROCEDIMIENTO

e Publicaciones de visibilidad institucional

Mediante las campafias y estrategias que dan
cuenta de la misidn institucional y los objetivos de
la entidad, por lo cual puede contribuir al
conocimiento de la nacién. Circular Externa 003
de 2015 del AGN.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la
ultima actuacion del expediente. Ademas, los
periodos de retencién en archivo de gestiony
central se asignaron teniendo en cuenta que la
accion disciplinaria derivada de la serie prescribe
alos cinco (5) afios. Ley 734 de 2002. Una vez
cumplido el periodo de retencidn en el archivo
central, la documentacion sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original, y se
procedera a digitalizar la documentacion en
formato pdf/a con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estard a cargo delGrupo de Gestion
Documental.

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

DA - Cédigo Dane

DE - Dependencia

AC — Archivo Central

CT - Conservacion Total

S — Serie Documental

S - Seleccion

E - Eliminacion

Sb — Subserie Documental

P- Papel

T Zyms

MT - Medios Tecnoldgico

AG - Archivo de Gestion

EL- Electronico

Juan Nicolas Narvaez Lopez

Liliana Amparo Fernandez Mufioz

Ciudad y Fecha: Bogota 2021

Coordinador Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativa y Financiera
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