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Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

200.3 - Direccién Técnica de Analisis y Diagnéstico Agricola

Continuacion Tablas de Retencién Documental

Oficina Productora 200.3.1 - Grupo de Laboratorio Nacional de Semillas - LANASE Hoja de
- L. Soporte . P
Codigo Retencién P . Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE S Sb AG [ AC P EL CT E | MT
11 200.3.1 26 INFORMES
11 200.3.1 26 9 |Informes de Gestion de Indicadores 2 8 X Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los
« Informe de comportamiento de indicadores de gestion X PDF 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|
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 esta consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestion 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 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
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion 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 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|
su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién. 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 administracion del Sistema de Gestién de Calidad.
11 200.3.1 32 MANUALES
" es del si de Gestion| do Gl Documento estratégico dentro de la estructura documental del Sistema Integrado de Gestion — SIG, que describe la forma en que éste da cumplimiento aj
1 2003.1 32 2 anuales del Sistema de Gestion Integrado 2 8 X X los requisitos establecidos por la ley, el cliente, la Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas dentro del sistema.
o Certificados de disposicion final de residuos emitidos por Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2|
empresa gestora Registro de Generadores de Residuos o afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Desechos Peligrosos RESPEL Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
* Certificado IDEAM Instituto de Hidrologia, Meteorologia y X 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|
Estudios Ambientales — Formato de Cierre Subsistema de 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.
Informacion Sobre Uso de Recursos Naturales Renovables -
SIUR (Laboratorio) La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para
- . X X PDF investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da|
* Auditorias ICA a empresas Gestora Registro de Generadores L - N . - L . N .
N " 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
de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL -
territorios.
* Inf de C: izacion de Aj idual x PDF
In orrr?e e aractenz'aclon e Aguas Residuales no Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentaciéon en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia
Domesticas (Laboratorio) Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A|
X PDF con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de|
* Comunicaciones con entidades ambientales Grupa de Gestitn Documental.
i j i i X X PDF
* Eventos d.e formacion en manejo de residuos peligrosos y Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en|
temas ambientales : . . : . i . N
sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
* Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos X X PDF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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Oficina Productora 200.3.1 - Grupo de Laboratorio Nacional de Semillas - LANASE Hoja de
- L. Soporte . P
Codigo Retencién P . Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE S Sb AG [ AC P EL CcT E | MT S
11 200.3.1 65 REPORTES DE RESULTADOS
. i Documentos que registran el apoyo para evaluar la calidad de la semilla en los procesos de produccién de semillas, al control oficial en la comercializacion|
1 200.3.1 65 5 |Reportes de Resultados de Analisis de Semillas 2 8 X de semillas y a los servicios a particulares. La evaluacion de calidad de las semillas en cuanto a los parametros fisico, fisioldgico y sanitario, provenientes y|
— —— — - - representativos de los muestreos de lotes de semillas, se efectian mediante las metodologias establecidas por el ICA y las recomendadas por 3|
 Solicitud de analisis fisicos y fisiologicos de semillas de X PDF, DOC e . .
L Asociacion Internacional de Ensayos de Semillas (ISTA).
control oficial
- - . . . Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2|
* Solicitud de analisis de semillas por usuarios particulares X X PDF, DOC afos), 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 Retencion Documental conservando (8 afios)
* Recibo de pago o factura (Si aplica) X PDF ) ., . L, . . o . .
X . » i Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie|
° Tarj.eta de Trabaj.o para Anal!s!s de Sem!llas - X 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.
* Tarjeta de Trabajo para Analisis de Semillas (Analisis no X
rutinarios) En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su|
« Reporte de Resultados X PDF contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn 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 Seleccion, 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 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.
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|
preservacion 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 estarda a cargo de la Oficina de Tecnologias de|
la Informacién.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Codigo Dane DE - Dependencia AC - Archivo Central
CT - Conservacion Total S — Serie Documental S - Seleccion )
b\_/—-
E - Eliminacion Sb - Subserie Documental P- Papel

José Atilano Rincén Chinchilla

/ Sebastian Sdféz Gomez

Ciudad y Fecha: Bogota, 21 de Mayo de 2026

Coordinador (e) Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativo y Financiero
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