AT

Institute. Colombiano Agropecuarie

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 100. GERENCIA GENERAL
Oficina Productora 100 - Oficina de Control Interno Hoja__de___
- " Soporte o " PP,
Cédigo Retencién P Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato - PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE S Sh AG [ AC P EL CT E | MT
11 | 1005 | 2 ACTAS
11 | 1005 | 2 10 |Actas de Reunién 2 8 X X Documentos que registran la evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabajo realizadas en la entidad, de los generados y del al grado de|
avance, en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia.
« Acta de Reunion X POF " Ve "
* Registro de Asistencia X X PDF 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 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 otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en|
cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar]
que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
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 procederd a su digitalizacion en formato PDF/A 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 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, conservéndolos en sistemas de almacenamiento|
seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de i6n, Gestor D dando imiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
11 | 1005 | 2 11 |Actas del Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno del ICA 2 8 X X Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité de coordinacion del Sistema de Control Interno. Articulo 13 de la Ley 87 de 1993 (BanTer AGN).
Documenta las decisiones tomadas por los miembros del comité, en cuanto a la evaluacion del estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con las caracteristicas del instituto, y
probar las modi y acciones de fortalecimiento del sistema, a partir de la normatividad vigente, los informes presentados por el jefe de la oficina de control
« Acta comités de coordinacion de control interno X X PDF : . N
interno, organismos de control y recomendaciones del equipo MECI.

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 Implementacin 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, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que
su contenido es para la 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.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién 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 procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-
SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ¢ 4 ensistemas de
seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Gestor D dando imiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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Institute. Colombiano Agropecuarie

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 100. GERENCIA GENERAL
Oficina Productora 100 - Oficina de Control Interno Hoja__de___
- " Soporte o " PP,
Cédigo Retencién P Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato - PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE S Sh AG [ AC P EL CT E | MT
11 | 1005 | 26 INFORMES
11 | 1005 | 26 1 |Informes a Entes de Control 2 8 X Documentos que presentan informes excepcionales que son requeridos por entidades de control, como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
« Soporte presentacion del Informe X PDF
« Informe definitivo X PDF 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 Implementacion 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 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 otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia e valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que
su contenido es para la 6n 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.
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacion en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo
Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original. 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 seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las
acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
11 | 1005 | 26 3 |Informes de Auditoria Interna 2 8 X X Documentos que registran el reporte de evaluacion de los las y los requisitos del Sistema de control interno; se mide y evaltia la eficiencia, eficacia
« Planeacion X X PDF y economia de los demas controles, asesorando a la direccion en la continuidad del proceso administrativo, la r 6n de los planes yenlai 6n de los
« Memorando de anuncio X PDF correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos.
« Carta de salvaguarda X X PDF
« Acta de inicio X X PDF 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
« Registro de asistencia X X PDF 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
« Papeles de trabajo X PDF afios).
« Comunicaciones para aprobacién informe preliminar X PDF
« Informe Preliminar 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 prescribe a los cinco () afios
* Comunicaciones etapa discusién informe preliminar X PDF establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Informe definitivo X PDF
« Acta de Cierre y Acta deReunién (si aplica) X X PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que
su contenido es para la 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 nacion y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacién 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 procederd a su digitalizacion en formato PDF/A 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 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, ¢ 4 en sistemas de
seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Gestor D dando alas acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
11 | 1005 | 26 | 21 [informes de Seguimientos de Ley 2 8 X Documentos emitidos por la Oficina de Control Interno en los cuales se plasma el resultado de la evaluacion i iente, de acuerdo a los con corte a las fechas
« Comunicacion presentacion informe X PDF establecidas por ley, sobre el estado de la eficacia de los procesos de administracion del riesgo, control en las actividades y funciones, adecuacion, eficacia y oportunidad de las medidas
« Informe definitivo X PDE tomadas por la alta direccion, con relacion a las observaciones y r del trabajo supr y requerimientos se en diferentes
normas, especialmente la Ley 1952 de 2019.
« Acta de Reunion (si aplica) X X PDF
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 Implementacin 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 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 otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que
su contenido es para la reconstruccién de la historia ional 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 nacion y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo
Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original. 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 seguros , Servidor, Sistema de 6n, Gestor D dando alas
acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

100. GERENCIA GENERAL

Oficina Productora

100 - Oficina de Control Interno

Hoja__de __

Cédigo

DA DE S Sh

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

Soporte o

Disposicién Final
formato P

Extension

AG [ AC

Formato Digital
P | EL c| e [mr| s

PROCEDIMIENTO

11 | 1005 | 35

PLANES

11 | 1005 | 35 8

Planes de Auditoria

* Plan Anual de Auditoria
* Acta de modificacion

* Comunicaciones

Documento en el que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y asignacién de recursos de las auditorias incluidas en del Programa Anual de Auditoria. (Manual Técnico del Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano ~ MECI 2014. Pég. 84). Documenta la gestion de la dependencia en relacion con los planes de accién, mediante apoyo a la alta
Direccién y a todas las parael y for del Sistema de Control Interno, la gestién institucional, el cumplimiento normativo.

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 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, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que
su contenido es para la dela historia i 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 teritorios.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién 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 procederé 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 estard a cargo de Grupo de Gestién 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
seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Gestor D dando alas acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

11 | 1005 | 35 1.

Planes de Mejoramiento Institucional

« Matriz Plan de Mejoramiento

X XLSX

Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditorfa interna y las observaciones realizadas por
los organismos de control. (Guia de Auditorfa para Entidades Publicas. Pg. 36)

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 Implementacin 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 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 disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico 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 retencin en el Archivo Central, la documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo
Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la
extensin del formato lo permita, ¢ ensistemas de seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de 6n, Gestor D: dando imiento a las
acciones de preservacin del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

DA - Cédigo Dane

DE — Dependencia AC — Archivo Central

CT - Conservacion Total

S — Serie Documental S - Seleccion

E — Eliminacién

Sb — Subserie Documental P- Papel

MT — Medios Tecnoldgico

AG — Archivo de Gestion EL- Electrénico

José Atilano Rincon Chinchilla

T
Paula 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
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