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2
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Actas de Reunién
* Acta de reunion toma de decisiones

PDF

Documentos que registran la evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabajo realizadas en la entidad, de los compromisos generadosj
y del seguimiento al grado de avance, en relacién con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia.

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|
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn 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 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 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 procedera 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 extensién del formato lo permita, conservéndolos 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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26

INFORMES

200.1

26

Informes de Gestién de Indicadores

* Informe de comportamiento de indicadores de gestion

PDF

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 Integrado de Gestion de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que refleje, lo mas habitual es que se|
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 Gestion de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacion.

Como la informacién esta 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 tinicamente se constituyen en un apoyo a la gestion 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|
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn 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 documentacién 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 Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el|
Sistema de Informacién Diamante, considerado como la herramienta que encargada para el apoyo a la administracién del Sistema de Gestion de Calidad.

lde2



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA¥

Instituto Colombian Agropecuario

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

200 SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
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Codigo Retencién Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA [ DE S Sh AG | AC P EL 9 CT | E | MT S
11{200.1 55 REGISTROS DE LABORATORIO
11]200.1 55 1 Registros de Laboratorios del Sector Agropecuario 2 18 X Documentos de caracter misional por medio de los cuales se ejerce el control y vigilancia a los laboratorios del sector agropecuario, y en los que se
* Registro Otorgado X PDF presenta el diagndstico realizado en el campo de las medidas sanitarias y fitosanitarias aplicables a este sector, en el momento en que se registran ante el|
* Auditoria Inspeccién Vigilancia y Control (IVC) X PDF ICA los laboratorios reconocidos para hacer parte de la Red de Laboratorios de ensayo y pruebas de diagnédstico.
* Comunicaciones X PDF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro,
conservando en el Archivo de Gesti6n (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 (18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn 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 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 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 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 documentaciéon en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de
Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico 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 Preservacién Digital a|
Largo Plazo.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Cddigo Dane DE - Dependencia AC - Archivo Central
CT — Conservacion Total |S - Serie Documental S Seleccién -
A ~
E — Eliminacién Sb — Subserie Documental [P Papel

MT — Medios

L AG — Archivo de Gestion
Tecnolégico

EL Electronico

José Atilano Rincon Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogota, 27 de julio de 2023

Coordinador (e) Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativa y Financiera
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