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Instituto Calombiana Agropecuarie

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

100. GERENCIA GENERAL

Oficina Productora 100 - Oficina de Control Interno Hoja de
L Soporte o " PP
Cédigo P o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato | Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE S Sh AG | AC P EL CT E | MT
11 | 1005 | 2 ACTAS
11 | 1005 | 2 11 _|Actas del Comite de Coordinacion 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
« Acta comites de coordinacion de control interno X X PDF tomadas por los miembros del comité, en cuanto a la evaluacién del estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con las caracteristicas del instituto, y aprobar las modificaciones, actualizaciones y
* Registro de Asistencia X X PDF acciones de fortalecimiento del sistema, a partir de la normatividad vigente, los informes presentados por el jefe de la oficina de control interno, organismos de control y r i del equipo MECI.
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 i6n Tablas de i6n D 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 Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing 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.
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 Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos 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.
11 | 1005 | 19 DERECHOS DE PETICION 2 8
* Solicitud Derecho de Peticion X X PDF Documentos generados en respuesta a las solicitudes elevadas por los ciudadanos en ejercicio del Derecho Fundamental de Peticién, conforme a lo establecido en la Ley 1755 de 2015, dirigido a la Oficina
« Respuesta Derecho de Peticion M PDF de Control Interno. Incluyen peticiones de interés general o particular, solicitudes de informacion, consultas, requerimientos de documentos, quejas, reclamos, denuncias y demés modalidades previstas en

Continuacién Tablas de Retencién Documental

a normativa vigente. Estos documentos evidencian el trémite, anlisis y respuesta emitida por la Oficina de Control Interno dentro de los términos legales, y constituyen prueba del cumplimiento del deber
de garantizar una respuesta oportuna, de fondo y completa a los peticionarios.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el Archivo de Gestion (2 aftos),
i6n Tablas de i6n D 2

posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
(8afios).

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.

En parte de la documentacién se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres,
tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles
para el conocimiento de su identidad.

En parte de la documentacién 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 investigacion cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y la administracién piblica, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de
comunicacién entre los ciudadanos y el Estado.

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 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

. Lo anterior, especi porque estos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar el derecho de pet

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al alto volumen documental, se realizard una muestra cualitativa teniendo en cuenta los siguientes criterios en el orden que son
presentados:

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.

Seleccionar el 100% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de
1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan de la ciudadania y que refiera sobre
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'W TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Instituto Calomblana Agropecuaric INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 100. GERENCIA GENERAL
Oficina Productora 100 - Oficina de Control Interno Hoja ___de___
Soporte o
Cédigo Retencion P o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato | Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE S Sh AG | AC P EL CT E | MT S
11 | 1005 | 26 INFORMES
11 100.5 26 1 [Informes a Entes de Control 2 8 X D¢ que informes i 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 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
« Acta de Reunion (i aplica) X PDF Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia i6n Tablas de i6n D conservando (8 affos).

Los periodos de retencién 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacién 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
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.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se
conservaré de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién 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 | 26 | 3 [informes de Auditoria Interna 2 | 8 X X Documentos que registran la trazabilidad del desarrollo de las auditorias basadas en riesgo realizadas por la Oficina de Control Interno en imiento de su Rol de 6n y seguimiento acorde con la
« Planeacion X PDF normatividad vigente.
* Memorando de anuncio X PDF
« Carta de compromiso x | x PDF 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
* Carta de salvaguarda x | x PDF Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
* Acta de inicio X X PDF
« Acta de Reunion (Si aplica) x | x PDF 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
 Acta de Cierre X X PDF 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
* Registro de asistencia X X PDF
* Papeles de trabajo X | PDF, XLSX, MP3/4, La disposicién final es Conservacién 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
« Comunicaciones para aprobacion informe preliminar X PDF 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
* Informe Preliminar X POF conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
+ Comunicaciones etapa discusion informe preliminar X PDF
« Informe definitivo X PDF 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
« Formato Plan de Mejoramiento X XLSX 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
+ Comunicacion de Resultados M PDF Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Comunicacion de oficializacion Plan de X PDF i 6 4
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,
X Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
* Plan de Mejoramiento Oficializado PDF, XLSX
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A

Instituto Calombiana Agropecuarie

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 100. GERENCIA GENERAL
Oficina Productora 100 - Oficina de Control Interno Hoja ___de
0 e Soporte o " PE—
Cédigo Retencion P o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato | Formato Digital PROCEDIMIENTO
pA| DE [ s | sb AG | ac | p | EL cr | E[mr] s
11 | 1005 | 26 | 21 |informes de Seguimientos de Ley 2 | s X Documentos emitidos por la Oficina de Control Interno en los cuales se plasma el resultado de la 6 jente, de acuerdo a los con corte a las fechas establecidas por ley, sobre el
+ Comunicacion presentacion informe X POF estado de la eficacia de los procesos de administracién del riesgo, control en las actividades y funciones, adecuacién, eficacia y oportunidad de las medidas tomadas por la alta direccién, con relacién a las
o observaciones y recomendaciones del trabajo informadas; su presentacién y requerimientos se encuentran establecidos en diferentes normas.
« Informe definitivo X PDF
* Actade Re‘f"”"(!?‘ ‘"I‘Pd““" o | ol ‘ x| x PDF 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
* Comunicaclon Oficial de traslado a Control Interno Disciplinario y/o Entes de X PDF Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Control (i aplica)
Los periodos de retencién 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacin 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
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.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se
conservaré de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita,
conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién

Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

A

Instituto Calombiana Agropecuarie

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

100. GERENCIA GENERAL

Oficina Productora 100 - Oficina de Control Interno Hoja de
P o Soporte o " PP
Cédigo Retencion P o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato | Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE S Sh AG | AC P EL CT E | MT S
11 100.5 35 PLANES
11 | 1005 | 35 8 |Planes de Auditoria 2 8 X X Documento estratégico y detallado que guia las actividades de evaluacién interna durante el ejercicio fiscal, aprobado por el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno.
« Plan Anual de Auditoria X PDF i » : X . » . i
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
« Acta de modificacion (Si aplica) X X PDF Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Documental conservando (8 afios).
* Comunicaciones X PDF . . , B
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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing 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.
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 Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos 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.
11 100.5 35 12 |Planes de Mejoramiento Institucional 2 8 X Matriz que consolida los planes de mejoramiento implementados como resultado de las observaciones derivadas de las auditorias basadas en riesgos, asi como de las acciones preventivas formuladas por la
« Matriz Plan de Mejoramiento X XLSX Oficina de Control Interno.
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 Tablas de Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing 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.
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion
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- Electronico

José Atilano Rincén Chinchilla

Sebastian Sulez Gémez

Ciudad y Fecha: Bogotd, 21 de Mayo de 2026

Coordinador (e) Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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