ICA¥

Instituto Colombiana 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

Codigo

DA DE S | sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

Soporte

Extensién
Formato

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

AG | AC

P

EL

Digital

CT| E

mMT

s

1 700.7 24

HISTORIALES DE VEHICULOS

2 8

X

* Hoja de vida del vehiculo

* Soportes de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacién,
manifiesto de Aduana, improntas)

 Tarjeta de propiedad (copia)

* Soat

* Péliza de vehiculos

* Inventario individual de vehiculos.

* Reporte mantenimiento individual

« Impuestos

<

X X X x X x

La agrupacion documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacién del uso del parque automotor.

Los tiempos de retencién 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 retencién en las fases de Archivo de Gestién 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. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio) establece que las]
pélizas de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) afios. Ademas, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez]
(10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, lo cual aplica a esta serie]
porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el calculo de la depreciacién. Por lo anterior, se les otorgd un|
tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la|
creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias relativas a las acciones tomadas para la gestion
del parque automotor y la atencién técnico-mecénica especializada.

En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su
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 nacion y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento que|
evidencian la gestion del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se conformaré la muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio:

Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y cientificos que
permitan conocer cuéles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor que requirié una atencién técnico-mecanica especializada;
esta muestra se conformaré de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que
se encuentra en la Memoria Descriptiva.

Una vez cumplido el periodo de retencion 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.

Se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion|
Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.

La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestién|
Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

1 700.7 26

INFORMES

1 700.7 26 9

Informes de Gestion de Indicadores

Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos|

« Informe de comportamiento de indicadores de gestion

del Sistema Integrado de Gestién de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que refleje, lo mas habitual es que se realice trimestral,
semestral o anualmente Contiene documentacién que presenta informacion acerca de las actividades realizadas por la dependencia, la cual esta consolidada y
consignada en los Informes de Gestién de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacién.

Como la informacién esta consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestién de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora de Planeacién, estos
documentos no desarrollan valores secundarios ya que Gnicamente 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 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 Implementacién|
Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a|
los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La eliminacién de la documentacién se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando sul
borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el Sistema de]
Informacién Diamante, considerado como la herramienta que encargada para el apoyo a la administracién del Sistema de Gestién de Calidad.
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1 700.7 42 1

N

Programa de Servicio de Mantenimiento de Areas Locativas

D que los li yr la solicitud, ejecucién y control de la conservacién y los servicios de mantenimiento de las|

 Programa de Servicio de Mantenimiento de Areas Locativas

* Solicitud de arreglos preventivos

X PDF
X PDF

que se encuentran en arriendo y/o propiedad para el desarrollo de actividades y cumplimiento de los objetivos y funciones del ICA. Estos servicios se]
realizan cuando estas sufren el deterioro derivado del paso del tiempo, esto con el fin de garantizar la optimizacién de su vida dtil y funcionamiento.|
Adicionalmente, a través de estos documentos, el Grupo de Servicios Generales gestiona la adecuada prestacién del mantenimiento preventivo correctivo de los|
bienes muebles e inmuebles, para prevenir las fallas de las areas locativas.

Los tiempos de retencién 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).

En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su|
contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién 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.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al alto volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra
aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la tabla de porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,|
que se encuentra en la Memoria Descriptiva.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservara|
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 extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas
de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién 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 estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

11)700.7 57

REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

« Memorando solicitud de creacién

« Resolucion de creacion

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
« Reposiciones

« Legalizacion

X X x X x

Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura, ejecucién, reembolso y de legalizacién (COLOMBIA/
MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 2768 (28, diciembre, 2012). Articulo 12. Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las]
Cajas Menores).

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 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 Implementacion
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a|
los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia
productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el
método de picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estaré a cargo del Grupo Gestién Documental
teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

DA — Cddigo Dane

DE - Dependencia AC — Archivo Central

CT — Conservacion Total

S — Serie Documental S - Seleccion

E — Eliminacion

Sb — Subserie Documental P- Papel

MT — Medios Tecnoldgico

AG - Archivo de Gestion EL- Electrénico

José Atilano Rincon Chinchilla

Paulla Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogota, 27 de julio de 2023

Coordinador (e) Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657 V.3

2de2



