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nstituto Colombianc Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

100 - GERENCIA GENERAL
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6 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P! Formato P! PROCEDIMIENTO
DA DE S Sb AG AC P EL DiEilaI CT E MT
11 100.4 26 INFORMES
11 100.3 26 9 |Informes de Gestién 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 procesos del Sistema
« Informe de comportamiento de indicadores de gestién X POF Integrado de Gestion de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que refleje, lo més habitual es que se realice trimestral, semestral o anualmente
Contiene documentacién que presenta informacion acerca de las activi lizadas por la ia, la cual estd i y i en los Informes de Gestion de
Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacién.
Como la informacién estd 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 Ginicamente se constituyen en un apoyo a la gestién 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 i6n Tablas de
conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestin 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 eliminacién de la documentacion 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 Informacion. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el Sistema de Informacion Diamante, considerado como
la herramienta que encargada para el apoyo a la administracién del Sistema de Gestién de Calidad.
11 | 1004 | 35 PLANES
11 | 1004 | 35 | 11 |Planes de Mantenimiento Preventivo y Correctivo 2 8 X Documentos que planifican el mantenimiento preventivo y correctivo de las tecnologias de informacién usadas por la institucién, para garantizar su 6ptimo funcionamiento en el
- desarrollo de sus activi y la prestacion de sus servicios.
* Registro del Back up X PDF
* Registro control Bases de Datos 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 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 i6n Tablas de ion D
conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestin 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 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 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 nacién y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte nativo electronico, 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 preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
11{100.4 35 | 14 |Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién (PESI) 2 8 X Documentos que definen y aplican los lineamientos para tratar de manera integral los Riesgos de Seguridad y Privacidad de la informacin, Seguridad Digital y continuidad de la
— Operacién de los Servicios de la Entidad, que pueda afectar al Instituto Colombiano Agropecuario (ICA), con el fin de alcanzar los objetivos, la misién y la visién institucional,
* Plan de cultura de y del PESI X PDF preservando la Confidencialidad, Integridad y Disponi delai 5
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 Gufa i6n Tablas de i6n D
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 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 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 nacion y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la i6n en soporte nativo 6nico, 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
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 Preservacién Digital a Largo Plazo.
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11 100.4 35 15 |Planes de Tecnologias de la Informacién 2 8 X Documento orientador para la toma de decisiones de la Entidad, contemplando de forma transversal a las TIC como medios esenciales para el logro de la transformacion digital, o
< Plan Estratégico de Tecnologias de fa Informacion (PETI) X POF cual implica que debe ser ejecutado, consultado, actualizado y divulgado tanto en el 4mbito interno, como en el externo a entidades como el Ministerio de Agricultura y el Ministeriol

de las TIC. Ademds, como estos planes estan orientados hacia la transformacién digital, su ejecucién debe reflejar un aumento de automatizacién de procesos, procedimientos,
tramites y servicios, y debe generar un impacto en los esquemas de gestién, la cultura organizacional, las i y ias del recurso humano, el uso de las tecnologias y|
la administracion de la informacién.
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 ién Tablas de
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 otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin 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 sumemoria, 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 conservard de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a|
extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento
alas acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

11 100.4 38 POLITICAS INSTITUCIONALES

11 | 1004 | 38 | 1 |Politicas de Gestién de la Tecnologia 2 8 X Documentos que definen y reglamentan el marco conceptual y conjunto de estandares para la gestion del uso de las tecnologias en el ICA. Esto estableciendo el compromiso de la

TPolieadeT X oF Entidad para un proceso sistematico que integre la i6n, gestin, seguimi i6n y disposicién final de las fas y herrami dgicas que

posee el ICA. Adems, implica el desarrollo de procesos de que estén orientados hacia la calidad en la prestacién de
los servicios que ofrece el Instituto, garantizando la seguridad de la informacién, la satisfaccién de los usuarios internos y externos, y la preservacién del medio ambiente.

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 ion Tablas de ion D
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 determing 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 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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento
a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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11 | 1004 | 42 PROGRAMAS
11 | 1004 | 42 | 36 [Programas de Derechos de Autor y Derechos Patrimoniales 2 8 X Documentos por medio de los cuales se controla y hace seguimiento a los derechos de autor y derechos patrimoniales derivados, mediante los certificados que acreditan la|
ropiedad i ara el ICA. Estos documentos registran el disefio y desarrollo de nuevas aplicaciones o softwares y el mejoramiento de los procesos en que se usan las
« Certificados de Derechos de Autor y/o Propiedad Intelectual X PDF propleca para € ¢ v ! P > v €l mel : P g )
tecnologias de la informacion, por lo que generan nuevo conocimiento en este campo y registran una representacion del uso de estas tecnologias y del avance de la cultura digital en
la relacién entre el Estado colombiano y sus ciudadanos.
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 sef
debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de D
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 disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puestol
que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia
agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion|
concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias de la informacion y el desarrollo tecnolégico.
La disposicién 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 documentacién en soporte nativo electronico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivol
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, conservéndolos 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 - Cédigo Dane DE - Dependencia AC - Archivo Central
CT - Conservacién Total |S — Serie Documental S - Seleccién — qﬁ
E - Eliminacién Sb — Subserie Documental P- Papel
MT - Medios ] . L e | ]
Tecnolégico AG — Archivo de Gestién EL- Electrénico José Atilano Rincén Chinchilla Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogotd, 27 de julio de 2023

Coordinador (e) Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657 V.3
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