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Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

700 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Oficina Productora 700.11 - Grupo de Convenios y Prestacion de Servicios Hoja de
" ., Soporte o . -
Codigo Retencién P Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE S| Sb AG AC P EL CT E MT
11 700.11 16 CONTRATOS
11 700.11 16 8 Contratos de Comodato 2 18 Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades
— - estatales con una persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de
* Solicitud de contratacion- Memorando X PDF ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
e Estudios Previos (si aplica) X PDF
* Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(si aplica X PDF La subserie Contratos de Comodato contiene documentos de cardcter administrativo y juridico, los cuales deben responder a posibles acciones de
« Pago de parafiscales por parte del (Comodatario) con documentos soporte del X PDE responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
¢ Ley o Decreto que crea la entidad publica o mixta (terceros solicitantes de areas de X PDF . L . . e . . . , . L o
~ ' ) B ' o Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios),
* Certificado de existencia y representacion legal vigente del solicitante X PDF posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
¢ Decreto/Resoluciéon de nombramiento y acta de posesidn del representante legal de X PDF Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
e Estatutos de constitucion de la Entidad solicitante. si a ello hubiere lugar X PDF
« Documento que faculte al Representante Legal para contratar X PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidén y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie
o . . prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos
¢ Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal X PDF , , , . . N
segln el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
¢ Antecedentes disciplinarios y fiscales de la entidad y del Representante Legal X PDF
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X PDF En parte de la documentacién se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que suf
« Acto Administrativo que justifica la modalidad de contratacion directa X PDF contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos
o Minuta de Contrato X PDF de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios.
® Garantia X PDF . . . C o . . — - o .
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental; se aplicara un criterio cualitativo, seleccionando una muestra
* Acta de entrega del bien e inicio del término de ejecucién X PDF de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuidad]
¢ Otros documentos generados dentro de la ejecucion del contrato X PDF agroalimentaria en Colombia; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la tabla de porcentajes de muestra por
« Informes de supervision X PDF produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
¢ Informe Final de Supervision X PDF
. . Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se
¢ Acta de devolucidn del bien X PDF . .- . .
conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
o Acta de liquidacion suscrita por las partes X PDF
* Carta de viabilidad suscripcién comodato X PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos enf
sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de
permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
11 700.11 16 9 Contratos de Prestacion de Servicios Personales 2 18 Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades
- . - estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de una entidad]
* Hoja de Vida Actualizada X PDF publica (Articulo 32, Ley 80 de 1993).
® Fotocopia Cedula De Ciudadania X PDF
* Fotocopia Libreta Militar X PDF La subserie Contratos de Prestacion de Servicios Personales contiene documentos de caracter administrativo y juridico, los cuales deben responder a
« Fotocopia Titulo: Bachiller; Bachiller Técnico; Técnico; Tecndlogo; Profesional. X PDF posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
) . o Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos),
* Fotocopia Acta De Grado; Registro; Certificacion. X PDF posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
» Tarjeta Profesional; Matricula; Resolucion; Certificacion Universitaria. X PDF Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
¢ Otros Estudios X PDF
« Certificados Experiencia Laboral y Recomendaciones X PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidén y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie
. L . . . . prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos
o Certificado de Afiliacion o Constancia de Pago al sistema de Seguridad Social (Salud) X PDF , , , ) . .
segln el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
* Certificado de afiliacién o constancia de pago al sistema de seguridad social X PDF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que suf
(pensiones) contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos
« Solicitud o afiliacion a la ARL X PDF de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
e Certificado examen ocupacional X PDF . . . S ., . L o - .
A pesar de su importancia su disposicidn final es Seleccién, debido al alto volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una
* Copia del carné con esquema de vacunacion vigente X PDF muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la tabla de porcentajes de muestra por produccién anual de|
¢ Antecedentes judiciales X PDF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
* Antecedentes disciplinarios (procuraduria) X PDF
« Antecedentes fiscales (contraloria) X PDF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se
. o o conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
¢ Multas pendientes de pago (codigo de policia) X PDF
* Fotocopia del registro tnico tributario (RUT) X PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en]




e Certificacion bancaria X PDF sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
* Hoja de vida Unica actualizada del SIGEP X PDF preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
* Minuta del contrato X PDF » ) o o ) o . ) )
G tias-Péliza d limiento del trat X PDF La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de
L] -
arantias-roliza de cumplimiento def contrato permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
¢ Acta de inicio X PDF Informacion.
¢ Acta de entrega de bienes en préstamo X PDF
¢ Informe de Actividades X PDF
e Solicitud de adicion / modificacién o prorroga (si aplica) X PDF
¢ Acta final de ejecucion de contrato X PDF
11 700.11 17 CONVENIOS
11 700.11 17 Convenios con Entidades sin Animo de Lucro 18 Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales las entidades publicas’suscriben convenios con personas juridicas privada
— sin animo de lucro, con el fin de impulsar el cumplimiento de planes y programas de interés publico (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y
* Memorando Solicitud PDF convenios interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de Colombia. Facultad de
e Solicitud proceso convocatoria (si aplica) PDF Derecho, p. 55).
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de la Entidad(si PDF
aplica) Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios),
. . . - . ) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
e Estudio previo debidamente diligenciado y firmado X PDF . . -
Implementacién Tablas de Retenciéon Documental conservando (18 afios).
¢ Aviso de convocatoria X PDF
* Resolucion de apertura y designacion de Comité Evaluador X PDF Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie
e Invitaciéon Publica X PDF prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
« Pliego de la convocatoria X PDF segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 aios.
® Observaciones y Respuestas (siaplica) X PDF ., L . . s . . - . N L
o En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que suf
¢ Adendas (si aplica) X PDF contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos
* Actas de Evaluaciones X PDF de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
* Observaciones y/o subsanaciones (si aplica) X PDF
o Acta de recomendacién X PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cualitativo, seleccionando como muestra
., o . . el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuidad]
® Resolucidn de adjudicacidn o declaratoria desierta X PDF . . .
agroalimentaria en Colombia.
¢ Oferta adjudicada X PDF
* Resolucién de justificacién de contratacién directa (si aplica) X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se|
e Minuta del convenio X PDF conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
¢ Garantias-Pdliza de cumplimiento, salario, prestaciones sociales y responsabilidad X PDF
civil Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en]
sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
* Solicitud Registro Presupuestal X PDF preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
® Registro presupuestal (SIIF) X PDF
¢ Memorando designacion supervisor X PDF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de
« Acta de inicio (si aplica) X PDF permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
. Informacion.
¢ Plan operativo X PDF
e Cronograma de actividades X PDF
¢ Informes de seguimiento X PDF
¢ Incumplimientos (si aplica) X PDF
¢ Acta de Liquidacidn X PDF
11 700.11 17 Convenios de Ciencia y Tecnologia 18 Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales las entidades publicas suscriben convenios especiales de cooperacion|
— para adelantar actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacién y creacidon de tecnologias, sin dar lugar al nacimiento de una nueva
* Memorando Solicitud PDF persona juridica (Articulo 6, Decreto 393 de 1991).
e Solicitud suscripcion convenio (si aplica) PDF
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de la Entidad(si PDF Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia de la pdliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios),
aplica) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
. . . . . ) Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
e Estudio previo debidamente diligenciado y firmado X PDF P ( )
* Certificado de existencia y representacion legal vigente o el documento que haga sus PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie
veces prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos
« Autorizacién de la Junta Directiva o Consejo Directivo de la entidad para la X PDF segln el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
suscripcidn del convenio o el documento que haga sus veces
. . . En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que suj
o Certificado de Antecedentes Judiciales del representante legal de la entidad y/o X PDF . L, L . e -
delegatario contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos
& de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
* Certificado de Medidas Correctivas del representante legal de la entidad y/o X PDF
delegatario En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente
« Certificado de Antecedentes Fiscales del representante legal de la entidad y/o X PDF a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
delegatario
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cualitativo, seleccionando como muestra
* Certificado de Antecedentes Fiscales de la entidad con expedicién PDF el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuidad]
» Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal de la entidad y/o PDF agroalimentaria en Colombia.
delegatario
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la entidad PDE Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se
. . . . o, . conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
® Registro Unico Tributario (RUT) de la institucion educativa PDF




* Certificado de contrapartida presupuestal y/o certificacion de los aportes del X PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos enI

conviniente sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de

o Certificado de Aportes Parafiscales X PDF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

e Minuta del convenio X PDF

i . o o La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminaciéon de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de

* Garantias-Pdliza de cumplimiento (si aplica) X PDF permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la

e Solicitud Registro Presupuestal X PDF Informacion.

® Registro presupuestal (SIIF) X PDF

* Memorando designacion supervisor X PDF

¢ Acta de Inicio X PDF

* Plan operativo X PDF

* Cronograma de actividades (si aplica) X PDF

¢ Informe de supervisién X PDF

* Solicitud de adicion / modificacién o prorroga (si aplica) X PDF

¢ Incumplimientos (si aplica) X PDF

¢ Acta de Liquidacidn X PDF

11 700.11 17 Convenios Departamentales y Municipales 18 Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales'se suscriben convenios entre diferentes dependencias o entidades

descentralizadas para el cumplimiento de sus fines, planes y programas (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios

* Memorando Solicitud PDF interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 51).

e Solicitud suscripcién convenio (si aplica) PDF

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de la Entidad(si PDF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos),

aplica) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

. . . . . . Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).

e Estudio previo debidamente diligenciado y firmado. PDF

* Carta de intencion por parte del conviniente (Gobernacién y/o Municipio) PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidén 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 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos

« Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal del municipio y/o su X PDF segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.

delegatario

. . . En parte de la documentacién se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la naciéon, puesto que suj

* Fotocopia del Acta de Posesion del representante legal del municipio y/o su X PDF ) . . . L . . .. . . . L.

delegatario contenld? registra V|ve-nC|as, habltos, costumb.res, tradiciones, vanr.es, .modo.s de vida o desa}rrollos economlco.s, §OC|aIes, po-lltlco§, religiosos o estéticos
en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Utiles para el conocimiento de su identidad.

* Ordenanza y/o Acuerdo de facultades otorgadas al Gobernador y/o Alcalde por la X PDF

Asamblea Departamental y/o el Concejo Municipal En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que suj

« Certificado de Antecedentes Judiciales del representante legal de la entidad X PDF contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos

territorial y/o delegatario de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios.

* Certificado de Medidas Correctivas del representante legal de la entidad territorial X PDF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cualitativo, seleccionando como muestra

y/o delegatario el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuidad]

* Certificado de Antecedentes Fiscales del representante legal de la entidad territorial X PDF agroalimentaria en Colombia.

y/o delegatario

" . . o Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se

e Certificado de Antecedentes Fiscales de la entidad territorial PDF . - . .
conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.

e Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal de la entidad X PDF

territorial y/o delegatario Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos enf

« Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la entidad territorial X PDF sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de

e Registro Unico Tributario (RUT) de la Gobernacién y/o municipio X PDF preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

* Certificacién detallada de aportes de la Gobernacién y/o municipio X PDF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de

* Certificado de Aportes Parafiscales X PDF permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la

e Minuta del convenio X PDF Informacion.

¢ Garantias X PDF

¢ Solicitud Registro Presupuestal X PDF

¢ Registro presupuestal (SIIF)-(si aplica) X PDF

* Memorando designacidn supervisor X PDF

e Acta de Inicio X PDF

¢ Plan Operativo (si aplica) X PDF

e Cronograma de actividades (si aplica) X PDF

¢ Informe de supervision X PDF

e Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (si aplica) X PDF

¢ Incumplimientos (si aplica) X PDF

¢ Acta de Liquidacion X PDF

11 700.11 17 Convenios Interadministrativos 18 Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cualesse suscriben convenios entre dos o mas entidades publicas

gubernamentales en virtud al principio de coordinacidn que debe existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de

* Memorando Solicitud PDF cada una de las entidades suscribientes (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo de

* Solicitud suscripcion convenio PDF Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 50).

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de la Entidad(si PDF

aplica) Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios),

« Estudio previo debidamente diligenciado y firmado. X PDF posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

Imblementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).



e Carta de intencidn por parte del representante legal del Municipio y/o su X PDF
delegatario, en la que manifieste la voluntad e interés de suscribir el convenio. Los periodos de retencidon en las fases de Archivo de Gestidon y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
» Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal del municipio y/o su X PDF segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
delegatario.
) ) o En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que suf
. Fotocopla del Acta de Posesion del r.epresentante legal del r‘r-1u.n|C|p_|o y/osu X PDF contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos
delegatario. Para el caso de delegatarios, aportar el acto administrativo de de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
nombramiento.
« Acuerdo de facultades otorgadas por el Concejo Municipal al representante legal del X PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cualitativo, seleccionando como muestra
municipio, para la celebracion de convenios interadministrativos, el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuidad]
agroalimentaria en Colombia.
e Certificado de Antecedentes Judiciales del representante legal del municipio X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se
conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
o Certificado de Medidas Correctivas del representante legal del municipio X PDF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en]
sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
¢ Certificado de Antecedentes Fiscales del representante legal del municipio X PDF preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Certificado de Antecedentes Fiscales del municipio PDF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de
« Certificado REDAM PDF permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
" o L Informacion.
e Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal del municipio X PDF
o Certificado de Antecedentes Disciplinarios del municipio X PDF
* Registro Unico Tributario (RUT) del municipio X PDF
e Certificacién detallada de aportes del municipio X PDF
o Certificado de Aportes Parafiscales X PDF
e Minuta del convenio X PDF
¢ Garantias-pdliza de cumplimiento (si aplica) X PDF
e Solicitud Registro Presupuestal (si aplica) X PDF
e Registro presupuestal (SIIF) - (si aplica) X PDF
* Memorando designacion supervisor X PDF
¢ Acta de Inicio X PDF
¢ Plan Operativo (si aplica) X PDF
¢ Cronograma de actividades (si aplica) X PDF
¢ Informe de supervision X PDF
* Solicitud de adicion / modificacidn o prorroga (si aplica) X PDF
¢ Incumplimientos (si aplica) X PDF
¢ Acta de Liquidacidn X PDF
11 700.11 17 Convenios Internacionales 18 Subserie docu,mental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios con entidades publicas de diferentes territorios
nacionales (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho
¢ Memorando Solicitud PDF . . . . . .
Administrativo). Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 51).
e Solicitud suscripcién convenio (si aplica) PDF
o Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de la Entidad(si X PDF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios),
aplica) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retenciéon Documental conservando (18 afios).
e Estudio Previo debidamente diligenciado y firmado X PDF P ( )
* Documentos de representacion legal del conviniente X PDF 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
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal (si aplica) X PDF prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
e Certificacion de aportes pais por parte del Instituto y por parte del conviniente X PDF segln el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
internacional
. . En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que suj
e Minuta del convenio X PDF . ., S . T _—
. o o contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos
* Garantias-poliza de cumplimiento (si aplica) X PDF de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios.
e Solicitud Registro Presupuestal (si aplica) X PDF
e Registro presupuestal (SIIF) X PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cualitativo, seleccionando como muestra
« Memorando designacién supervisor X PDF el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucion a la sanidad agropecuaria y la inocuidad]
. agroalimentaria en Colombia.
¢ Acta de Inicio X PDF
* Plan Operativo (si aplica) X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde sel
e Cronograma de actividades X PDF conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
¢ Informe de supervisién X PDF
» Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en]
o o sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
® Incumplimientos (si aplica) X PDF

preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.




¢ Acta de Liquidacién X PDF
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de
permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
11 700.11 17 Convenios Nacionales 18 Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios de participacién voluntaria y temporal en unj
— acuerdo de mutua colaboracion entre entidades publicas del territorio nacional, para desarrollar un objeto definido que beneficia a las partes mutuamente
* Memorando Solicitud PDF (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho
* Solicitud suscripcién convenio (si aplica) PDF Administrativo). Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 53).
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de la Entidad(si PDF
aplica) Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios),
. . . - . ) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
e Estudio previo debidamente diligenciado y firmado PDF . . -
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
* Fotocopia de la cédula de ciudadania del Representante Legal y/o Delegatario PDF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie
« Fotocopia del acto administrativo de nombramiento y acta de posesion del X PDF prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
Representante Legal y/o delegatario. segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
e Autorizacidn de la Junta Directiva o Consejo Directivo de la entidad para la X PDF ., L, . . . . . . . o L
S . En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que suj
suscripcidn del convenio o el documento que haga sus veces . L e . e .
contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos
* Certificado de Antecedentes Judiciales del representante legal de la entidad y/o X PDF de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
delegatario
« Certificado de Medidas Correctivas del representante legal de la entidad y/o X PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cualitativo, seleccionando como muestra
: el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuidad]
delegatario
agroalimentaria en Colombia.
o Certificado de Antecedentes Fiscales del representante legal de la entidad y/o X PDF
delegatario Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se
« Certificado de Antecedentes Fiscales de la entidad con expedicién no mayor a 30 X PDF conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
dias
. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en]
e Certificado REDAM X PDF . . . . . L - .
sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal de la entidad y/o X PDF
delegatario La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la entidad PDF permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
) . ) . ) Informacion.
e Registro Unico Tributario (RUT) de la Entidad Estatal PDF
o Certificado de contrapartida presupuestal y/o certificacion de los aportes del PDF
conviniente
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF
® Resolucidn de justificacidon X PDF
e Minuta del convenio X PDF
e Garantias-pdliza de cumplimiento X PDF
o Certificado apertura de cuenta (si aplica) X PDF
e Solicitud Registro Presupuestal X PDF
® Registro presupuestal (SIIF) X PDF
¢ Memorando designacidn supervisor X PDF
¢ Acta de inicio (si aplica) X PDF
¢ Acta de reunidn de comité (si aplica) X PDF
* Plan Operativo (si aplica) X PDF
* Plan operativo (si aplica) X PDF
¢ Informe de supervisién X PDF
« Solicitud de adicion / modificacidn o prorroga (si aplica) X PDF
¢ Incumplimientos (si aplica) X PDF
¢ Acta de Liquidacién X PDF
11 700.11 |26 INFORMES
1 700.11 26 Informes de Gestién de Indicadores 8 Agrupacién documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién, 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 mas habitual es que se
¢ Informe de comportamiento de indicadores de gestion X XLS,PDF

realice trimestral, semestral o anualmente Contiene documentacion que presenta informacion acerca de las actividades realizadas por la dependencia, la




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

Como la informacidn estd consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestidn de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora de Planeacion,
estos documentos no desarrollan valores secundarios ya que Unicamente se constituyen en un apoyo a la gestion administrativa.

Los tiempos de retencion 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
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La eliminacion de la documentacion se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su
borrado seguro dicho proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informaciéon. Cabe aclarar que los Informes de Gestidn se cargan en el
Sistema de Informacién Diamante, considerado como la herramienta que encargada para el apoyo a la administracién del Sistema de Gestidn de Calidad.

11 700.11 |35 PLANES
11 700.11 35 5 |Planes Anuales de Adquisiciones P 3 X Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio y en los que la Entidad estatal sefiala la necesidad y la
obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos
¢ Plan Anual de Adquisiciones X XLS,PDF

con cargo a los cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha aproximada en la cual la entidad
estatal iniciara el proceso de contratacién.

Los tiempos de retencidn 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
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencidon en las fases de Archivo de Gestidon 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

Dado el bajo volumen documental, se sugiere realizar una seleccidn cualitativa de un expediente por cada 4 afios, para dejar evidencia de uno por cada
gerente. La documentacién seleccionada sera conservara de manera permanente en su soporte original y se procederd a digitalizar la documentacion en
formato pdf/a con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del Grupo de Gestién Documental. La documentacion no seleccionada se
eliminara de acuerdo a los protocolos establecidos por la entidad para este proceso.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, aunque hay poco volumen documental, se aplicara un criterio cualitativo, seleccionando como
muestra un (1) expediente por cada 4 afios para conservar una representacion de estos planes.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se
conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en
sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de
permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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CT - Conservacion Total

S — Serie Documental
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E - Eliminacion

Sb — Subserie Documental
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