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Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

100 - GERENCIA GENERAL

Oficina Productora 100.1 - Oficina Asesora de Planeacién Hojaldel
Codigo Retencion Soporte o Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
DA | DE S Sb AG | AC P EL CcT E MT
11 |100.1 ACTAS Serie documental que da cuenta de la gestion de la
11 [100.1| 2 15 |Actas del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio 2 8 X X X X dependencia en relacién con sus funciones 'y
* Convocatoria a comité procedimientos, contiene documentacién que presenta
* Registro de asistencia informacién acerca de Actas de Comité; se sugiere
e Acta de comité .
conservar totalmente ya que su contenido es|
fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir de la tltima
actuacidon del expediente. Ademas los periodos de
retencidén en archivo de gestidn y central se asignaron
teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de
2002. Se les otorgo un tiempo precaucional de 10 afios.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion la serie se
debe digitalizar segin lo establecido en el
procedimiento para tal fin que se encuentra en la
memoria descriptiva y se transferira al Archivo Histérico
en su soporte original para su conservacion permanente.
11 [100.1| 4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 8 X X X X Serie documental que refleja las propuestas del Plan
* Anteproyecto de presupuesto operativo anual de inversién, cerrado el expediente con
e Plan operativo anual de inversion POAI . .
« Incorporacién del presupuesto de ingresos y gastos su ultima actuacion, Se debe conservar dos (2) afios en
* Notificaciones de programacién y modificaciones presupuestales el Archivo de Gestion y se transferira por ocho (8) afios
* Registros de asistencia al Archivo Central. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion la serie se debe digitalizar segun lo establecido
en el procedimiento para tal fin que se encuentra en la
memoria descriptiva y se transferira al Archivo Histérico
en su soporte original para su conservaciéon permanente.
11 |100.1| 27 INFORMES 2 8 X X X X La serie Informes a otros organismos, contienen los
11 |100.1| 27 3 |Informes a Otros Organismos documentos de relacién con otros érganos nacionales
 Comunicaciones que intervienen en las politicas agrarias. Por lo cual
* Informes autorizacion a terceros presenta valores secundarios para la investigacion y
¢ Informe anual de tarifas soporte de la gestion.
* Informe de seguimiento | nc tiemnnc de retencidn <e clientan a nartir de la 1iltima
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Retencion
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formato

Disposicion Final

AG

AC

]

EL

CcT

E

MT

PROCEDIMIENTO

¢ Registro de asistencia

T e e e e e e TR SR

actuacidon del expediente. Ademas, los periodos de
retencién en archivo de gestidn y central se asignaron
teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de
2002. Una vez cumplidos los tiempos de retencion la
documentacion ese transferira al Archivo Histdrico en su
soporte original para su conservacion permanente.
Adicionalmente, se debe digitalizar seguin lo establecido
en el procedimiento para tal fin que se encuentra en la
memoria descriptiva.

11 |100.1| 27

INFORMES

11 |100.1| 27 15

Informes de Gestién

Informe

Esta serie documental recopila los informes de gestién
elaborados por las diferentes dependencias de la
entidad, por lo tanto se constituye en un apoyo a la
gestion administrativa, Luego de conservarse dos (2)
afios en archivo de gestion y ocho (8) afios en archivo
central y Una vez cumplidos los tiempos de retencién la
serie se debe digitalizar segin lo establecido en el
procedimiento para tal fin que se encuentra en la
memoria descriptiva y se transferira al Archivo Histérico

en su soporte original para su conservacién permanente.

11 [100.1 27 21

Informes de Rendicion de Cuentas

¢ Informe de gestién de rendicidn de cuentas
e Informe anual de evaluacidn de las actividades de rendicion de cuentas

Subserie documental que refleja la gestion vy
transparencia en los procesos y procedimientos de la
entidad, cerrado el expediente con su Ultima actuacion,
se debe conservar dos (2) afios en el Archivo de Gestion
y se transferird por ocho (8) afios al Archivo Central,
Una vez cumplidos los tiempos de retencion la serie se
debe digitalizar segun lo establecido en el
procedimiento para tal fin que se encuentra en la
memoria descriptiva y se transferira al Archivo Histérico

en su soporte original para su conservaciéon permanente.

11 |100.1] 33

MANUALES

11 ]100.1] 33 2

Manual del Sistema de Gestion Integrado SGI

¢ Plan de Auditoria

Esta serie documental da cuenta de la gestion de la
dependencia en relaciéon con sus funciones, contiene
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Unidad Administrativa

100 - GERENCIA GENERAL

Oficina Productora 100.1 - Oficina Asesora de Planeacién Hojaldel
S t
Codigo Retencion oporte o Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
DA | DE S Sb AG | AC P EL CcT E MT
* Informe Auditoria interna documentacion que presenta informacién acerca del
* Informe Auditoria externa Sistema Integrado de Gestidén, se sugiere conservar,
¢ Con‘sohdado de-salldas no conformes totalmente ya que su contenido es fundamental para la
) ACC'?T]ES fje mejora reconstruccion de la historia institucional de la entidad.
e Certificaciones 3 -
. . . Ademas, porque posee valores y caracteristicas que dan
e Acta de Diagnostico Ambiental L e .
. L. cuenta de la misidn y los objetivos de la entidad, por lo
¢ Matriz de Requisitos legales o o y
* Matriz de identificacién de aspectos ambientales e impactos ambientales cual puede contribuir al conocimiento de la nacién.
* Plan Institucional de Gestién Ambiental PIGA Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
* Revision por la Direccién Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la dltima
* Gestidn de riesgos actuacion del expediente. Ademas los periodos de
* Registros de asistencia retencién en archivo de gestidn y central se asignaron
teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de
2002. Una vez cumplidos los tiempos de retencién la
serie se debe digitalizar segun lo establecido en el
procedimiento para tal fin que se encuentra en la
memoria descriptiva y se transferira al Archivo Histérico
en su soporte original para su conservacion permanente.
11 |100.1| 35 PLANES La serie Planes contienen los documentos de caracter
11 |100.1| 35 | 1 |Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano 2 [8 | X | X[ X X administrativo y juridico, se sugiere conservar
* Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano totalmente ya que su contenido es fundamental para la
* Matriz de Riesgos consolidado reconstruccidn de la historia institucional de la entidad.
¢ Informes . .
. . . Ademas, porque posee valores y caracteristicas que dan
e Registros de asistencia e
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AG
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P EL

CcT

E

MT

cuenta ae ia mision y 10S ODJetivos ae Ia entiaaq, por 10
cual puede contribuir al conocimiento de la nacion.
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 gestidn y central se asignaron
teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de
2002. Se les otorgo un tiempo precaucional de 10 afios.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion la serie se
debe digitalizar segin lo establecido en el
procedimiento para tal fin que se encuentra en la
memoria descriptiva y se transferira al Archivo Histérico

en su soporte original para su conservacion permanente.

11

100.1| 35

Plan de Accion Institucional

e Plan de Accidén
¢ Informe ejecucion del plan

La serie Planes contienen los documentos de caracter
administrativo y juridico, los cuales presenta valores
secundarios para la investigacidn y soporte de la gestion.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir de la dltima
actuacion del expediente. Ademas, los periodos de
retencion en archivo de gestion y central se asignaron
teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de
2002. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, la
serie se debe digitalizar seglin lo establecido en el
procedimiento para tal fin que se encuentra en la
memoria descriptiva y se transferira al Archivo Histérico

en su soporte original para su conservacion permanente.

11

100.1] 35

14

Plan Estratégico Institucional

 Diagndstico

e Plan Estratégico

® Registros de asistencia

e Evaluacién y seguimiento

La serie Planes contienen los documentos de caracter
administrativo y juridico, se sugiere conservar
totalmente ya que su contenido es fundamental para la

reconstruccion de la historia institucional de la entidad.
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Ademas, porque posee valores y caracteristicas que dan
cuenta de la misidn y los objetivos de la entidad, por lo
cual puede contribuir al conocimiento de la nacidn.
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Los tiempos de retencidon se cuentan a partir de la ultima
actuacidon del expediente. Ademds los periodos de
retencidén en archivo de gestidn y central se asignaron
teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de
2002. Se les otorgo un tiempo precaucional de 10 afios.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion la serie se
debe digitalizar segin lo establecido en el
procedimiento para tal fin que se encuentra en la
memoria descriptiva y se transferira al Archivo Histérico

en su soporte original para su conservacion permanente.

11

100.1| 44

PROYECTOS

11

100.1| 44

Proyectos de Inversion

e Fichas de proyectos de inversion
e Registros de asistencia

Subserie documental que refleja los recursos destinados
para la ejecucion de los proyectos de la entidad, cerrado

el expediente con su Uultima actuacién, Se debe

rancaruar dnc (7Y aRnc oan ol Archiun do Goctidn v co
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AG | AC P EL | CT E MT S

PROCEDIMIENTO

¢ Seguimiento mensual a los proyectos de Inversion

IV T e T v vay BT L2y kv T v e T v
transferird por ocho (8) afios al Archivo Central, Una vez
cumplidos los tiempos de retencidon la serie se debe
digitalizar segun lo establecido en el procedimiento para
tal fin que se encuentra en la memoria descriptiva y se
transferird al Archivo Histérico en su soporte original

para su conservacion permanente.

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

—Tams

MT - Medios Tecnolégico

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

FORMA 4 657 Version 2 Afio 2019
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