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Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

100 - GERENCIA GENERAL

Oficina Productora 100 - GERENCIA GENERAL Hoja 1 de 1
Cédigo Retencién Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO

DA | DE S Sb AG AC P EL Digital CT E MT S

11 100 2 ACTAS

11 100 2 12 |Actas del Comité de Gerencia 2 8 X X Documentos que presentan las decisiones sobre temas relacionados con el planeamiento estratégico,|

presupuesto, sistemas de informacion, procesos, mejora continua, asuntos administrativos y del

* Acta del Comité de Gerencia X PDF gestion en general, bajo los pardmetros establecidos en las politicas y estrategias del Instituto.
* Registro de asistencia X X PDF

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 Retenciéon Documental conservando (8 afios)

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion 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, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que 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 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.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel,
se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporte original, y 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 estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la
extension 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.

CONVENCIONES

FIRMAS

RESPONSABLES

DA - Cadigo Dane

DE — Dependencia AC - Archivo Central

CT — Conservacion Total

S — Serie Documental S - Seleccion

IE— Eliminacién

Sb — Subserie Documental P- Papel
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IMT — Medios Tecnolégico

AG — Archivo de Gestion EL- Electronico
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Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogota, 27 de julio de 2023

Coordinador (e) Grupo de Gestion Documental
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