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Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administra

700 - SL IA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Oficina Productora

700.9 - Grupo Atencién al Ciudadano

Hoja___de_

Cédigo Retencién | Soporte Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE S Sb AG | AC P EL Digital cT E MT
| 7000 | 1 DERECHOS DE PETICION > | s Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o
- nte los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de

* Acta de apertura de buzon X DOC, PDF la Constitucién. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
* Solicitud Derecho de Peticion X PDF
« Respuesta Derecho de Peticion X PDF 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 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 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.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que sul
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 utiles para el conocimiento de su identidad.

En parte de la doct ion se determind la exi ia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a|
la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de inv i6n cientifica i para las ciencias politicas, el Derecho y la administracion
publica, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticion como instrumento de comunicacién entre los ciudadanos y el Estado.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que sul
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. Lo anterior, especialmente porque estos|
documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar el derecho de peticién.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, 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 sefalados en el Capitulo 1 de la Constitucion|
Politica de Colombia.

Seleccionar el 100% de los derechos de peticion 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 peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la|
ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en Ia|
Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una|
oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.

Una vez cumplido el periodo de retencién 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.

Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho
proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupol
Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

lde2



A¥

Instituto Colombiano Agropecuario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 700 - SL IA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Oficina Productora 700.9 - Grupo Atencién al Ciudadano Hoja de
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
11 700.9 26 INFORMES
1 700.9 2% 9 |Informes de Gestién de Indicadores 2 8 X Agrupacién documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los|
- — — procesos del Sistema Integrado de Gestién de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que refleje, lo més habitual es que se
* Informe de comportamiento de indicadores de gestion X PDF 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 Gestién de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacién.
Como la informacién esté consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestién 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 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 Retencién 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 eliminacion 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 estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el|
Sistema de Informacién Diamante, considerado como la herramienta que encargada para el apoyo a la administracion del Sistema de Gestion de Calidad.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA — Codigo Dane DE - Dependencia AC — Archivo Central
CT - Conservacion Total S — Serie Documental S - Seleccion . qﬁ
E - Eliminacion Sb — Subserie Documental P- Papel

MT — Medios Tecnolégico

AG - Archivo de Gestion

EL- Electrénico

José Atilano Rincon Chinchilla

1
Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogota, 27 de julio de 2023

Coordinador (e) Grupo de Gestiéon Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657 V.3
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