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Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

700 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Oficina Productora 700.7 - Grupo de Servicios Generales Hoja___de_
Caédigo Retencién Soporte o Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
DA| DE | s | sb AG|Aac]l P |EL]CT|E|MT]| s
11 (700.7| 25 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X X X |Serie que contiene documentacion sobre el control,
* Hoja de vida del vehiculo seguimiento y optimizacion del uso del parque
* Soportes de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de automotor. Una vez dado de baja a los vehiculos y
importacion, manifiesto de Aduana, improntas) . . L L
cumplido el tiempo de retenciéon la prescripcion
e Tarjeta de propiedad (copia) o .
Soat extraordinaria de la pdliza de seguros, como establece
* Soa
- . el articulo 1081 del Cédigo de Comercio, diez (10) afios
e Pdliza de vehiculos
. L L . de la conservacidon de documentos contables sefialado
¢ Inventario Individual e Inspeccién Preoperacional
- s or el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplido su
® Reporte mantenimiento individual P 4 P
« Impuestos tiempo de retencion y por su baja produccién
documental seleccionar el 30 % con una cualitativa
intrinseca, asi: Seleccién de historiales de vehiculos|
especializados, toda vez que pueden ser una fuente de
informacion que permitan conocer cudles eran las
acciones de la entidad en la administracion de un
parque automotor que requirié una atencion técnico-
mecanica especializada. La documentacidn
seleccionada serd conservard de manera permanente
en su soporte original y se procedera a digitalizar la
documentacién en formato pdf/a con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo
del Grupo de Gestién Documental.. La documentacion
no seleccionada se eliminara de acuerdo al protocolo y|
memoria descriptiva establecida para la entidad en
este proceso.
11 (700.7{ 27 INFORMES Esta subserie documental da cuenta de la gestion de la
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11 |700.7| 27 | 15 |informes de Gestion 2 3 X X dependencia en relacidén con sus funciones, contiene

¢ Informes
¢ Informes de seguimiento

Continuacion Tablas de Retencién Documental

documentacion que presenta informacién acerca de
los Informes, por lo tanto, no desarrolla valores
secundarios ya que Unicamente se constituye en un
apoyo a la gestién administrativa, dado que la oficina
asesora de planeacidn consolida dichos informes en la
subserie Informes de Gestién. La eliminacién de la
documentacion se hard una vez transcurrido el tiempo
de permanencia en el Archivo Central, y se hara por
picado mecdnico y de acuerdo con los procedimientos|
estipulados por la entidad y expuesto en la memoria
descriptiva. Dicho proceso estard a cargo del Grupo de
Gestion Documental.
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AG

AC

P EL

CT| E | MT S

PROCEDIMIENTO

11 |700.7| 42

PROGRAMAS

11 1700.7| 42 | 21

Programa de Servicio de Mantenimiento de Areas Locativas
® Programa
e Solicitud de arreglos preventivos

Documentos de caracter administrativo, que dan
cuenta de las actividades vy estrategias que se
estructuran para prevenir las fallas de las areas
Locativas. Los tiempos de retencion se cuentan a partir
del recibo a satisfaccion del servicio de mantenimiento
realizado o garantia del mismo. Por su poco volumen
de producciéon documental, se sugiere seleccionar un
30% de los programas de las sedes propias y de los|
bienes propios del ICA, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original y se procederd a
digitalizar la documentaciéon en formato pdf/a con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a
cargo del Grupo de Gestion Documental.. La
documentacién no seleccionada se eliminara de
acuerdo al protocolo y memoria descriptiva
establecida para la entidad en este proceso.

11 |700.7| 57

REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

* Memorando solicitud de creacién

® Resolucion de creacion

o Certificado de Disponibilidad Presupuestal
® Reposiciones

Continuacion Tablas de Retencién Documental

Serie documental que da cuenta de la gestion de la
dependencia que se relacionan las operaciones de la
caja menor y los procesos de apertura, ejecucion,
reembolso y de legalizacion . No contiene valores|

secundarios para la investigacién, por lo que una vez
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e Legalizacidn

que la documentacion ha perdido sus valores se
procedera a realizar su eliminacion, de acuerdo a los|
procedimientos estipulados por la entidad y expuesto
en la memoria descriptiva. Dicho proceso estard a
cargo del Grupo de Gestion Documental.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Cédigo Dane IDE - Dependencia AC - Archivo Central
CT - Conservacién Total IS - Serie Documental S - Seleccion o ,:[ZDM
E - Eliminacion ISb - Subserie Documental P- Papel
IMT - Medios Tecnologico IAG — Archivo de Gestion EL- Electrénico Juan Nicolas Narvaez Lopez Liliana Amparo Fernandez Mufioz

Ciudad y Fecha: Bogota 2021

Coordinador del Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657 Version 2 Afio 2019

Continuacidén Tablas de Retencién Documental

4ded



