I c Avg’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

istituto Colombiano Agropenuaria INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |100 - GERENCIA GENERAL
Oficina Productora 100.1 - Oficina Asesora de Planeacién Hoja 1de 1
Cédigo Retencion Soporte o Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA | DE | S | Sb AG | AC| P EL CT [ E [MT| s
11 |100.1] 2 ACTAS Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Institucional Gestion y Desempefio en razon de las|
11 [100.1] 2 | 14 |Actas de Comite Institucional de Gestion y 2 | 8 X X funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017.
« Convocatoria a comite X PDF
* 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
* Acta de comite X PDF 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 disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente
primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional def
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 def
Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré 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|
Digitalizacion 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 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 [100.1] 4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 | 8 X X Documentos que conforman la estimacion detallada de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen
« Anteproyecto de presupuesto Oficina Asesora Planeacion X 3 informacién ampliada sobre los valores proyectados en el primer afio de las Propuestas Presupuestales de Mediano Plazol
« Plan operativo anual de inversion POAI X XLSX correspondientes.
* Incorporacion del presupuesto de ingresos y gastos X PDF, HTML Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el
* Notificaciones de programacion y modificaciones presupuestales X PDF, HTML Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Registros de asistencia X X PDF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n 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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.

La disposicion 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 del
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 documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso del
Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederé a sul
digitalizacién 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,
conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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istituto Colombizno Agropecario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

100 - GERENCIA GENERAL

Oficina Productora 100.1 - Oficina Asesora de Planeacién Hoja 1de 1
Cédigo Retencion Soporte o
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA | DE | S Sh AG [ AC P EL MT
11 |100.1| 26 INFORMES
11 [100.1] 26 | 1 [informes a Entes de Control 2 8 X D que informes que son requeridos por entidades de control, como la Contraloria o la Procuraduria
« Comunicaciones X PDF en ejercicio de sus funciones.
« Informes autorizacion a terceros X PDF . B . . X X R
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el
« Informe anual de tarifas X PDF " i . . ; o ) )
2 Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
* Informe de seguimiento X POF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
« Registro de asistencia 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 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 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 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 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 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 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 [1001] 26 [ 9 de Gestion de 2 8 Agrupacién en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores dell
« Hoja de vida del indicador X PDF desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestién de una entidad (Banter AGN).
* Matriz de despliegue de indicadores X XLSX
* Informe de comportamiento de indicadores de gestion X PDF Aunque depende del tipo de actividades que refleje, lo mas habitual es que se realice trimestral, semestral o anualmente. Contiene|

documentacién que presenta informacién acerca de las actividades realizadas por la ia, la cual estd v
en los Informes de Gestién de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacidn.

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 Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 affos).

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 tiempol
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 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 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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I c Avg’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

istituto Colombiano Agropenuaria INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |100 - GERENCIA GENERAL
Oficina Productora 100.1 - Oficina Asesora de Planeacién Hoja 1de 1
Cédigo Retencion Soporte o Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA | DE | S | Sb AG | AC| P EL CT [ E [MT| s
11 |100.1| 26 15 |Informes de Rendicion de Cuenta Fiscal 2 8 X Documentos que presentan informacién que deben presentar a la Contraloria General de la Nacion sobre la administracién, manejo |
« Informe de gestion de rendicion de cuentas X POF, HTML rendimiento de fondos, bienes o recursos puiblicos, por una vigencia fiscal determinada” Numeral 1, articulo 6 de la Resolucién Organica
« Informe anual de evaluacion de las actividades de rendicion de cuentas X PDF, HTML 735 de 2013.
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 disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente
primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional def
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 electronico, 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 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 |100.1] 32 MANUALES
11 [100.1] 32 | 2 [Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2 | 8 X X Documento estratégico dentro de la estructura documental del Sistema Integrado de Gestion — SIG, que describe la forma en que éste
« Plan de Auditoria X PDF da cumplimiento a los requisitos establecidos por la ley, el cliente, la Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas|
« Informe Auditoria interna X HTML dentro del sistema.
« Informe Auditoria externa X PDF
* Consolidado de salidas no conformes X XLSX, HTML Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en ell
* Acciones de mejora X HTML Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
* Certificaciones X PDF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
* Acta de Diagnostico Ambiental X PDF
* Matriz de Requisitos legales ‘ , X XLSX Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria
* Matriz de de aspectos e impactos , X XLsX 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)
* Plan de Gestion Plan de Gestion - PIGA X PDF, HTML ) i
' > precaucional de 10 afios.
* Revision por la Direccion X PDF, HTML
* Gestion de riesgos X PDF ) » . . o
h ! La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente
* Registros de asistencia X X PDF

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 papel, se debe realizar el proceso de
Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders 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
Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré 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 preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

100 - GERENCIA GENERAL

Oficina Productora

100.1 - Oficina Asesora de Planeacién

Hojaldel

Cédigo

DA | DE | S Sh

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

Soporte

AG

AC

Formato Digital

PROCEDIMIENTO

11 ]100.1] 35

PLANES

11 [100.1) 35 4

Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

« Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano
« Matriz de Riesgos consolidado
« Informes

* Registros de asistencia

X X X X

PDF
XLSX
PDF
PDF

Documento en el que se registra anualmente la estrategia de lucha contra la corrupcion y atencién al ciudadano que adoptan las
entidades en imi de las di ici i por la Ley 1474 de 2011.

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 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 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
Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de Ia 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|
digitalizacién 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 estaré 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,
conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

11 |100.1f 35 7

Planes de Accion Institucional

 Plan de Accion

« Informe ejecucion del plan

PDF
PDF

Instrumento de programacién anual de las metas del plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracién orientar
su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo.” (Glosario Direccién Nacional de Planeacién).

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 Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 affos).

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 tiempol
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 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 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

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

100 - GERENCIA GENERAL

Oficina Productora 100.1 - Oficina Asesora de Planeacién Hoja 1de 1
Cédigo Retencion Soporte o Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO

DA [ DE | S Sh AG | AC P EL CT E | MT

11 |1001] 35| 18 |Planes Estrategicos Institucionales o | s X X Documento en el que se organiza y orienta estratégicamente las acciones de una entidad cuatri para alcanzar
< Diagnostico X POF acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.
* Plan Estrategico X PDF ) ) . ) . . o
« Registros de asistencia X X oOF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el

€ ’ N Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|

« Evaluacion y seguimiento X PDF

lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion 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 otorgé un tiempol
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 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
digitalizacién 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 estaré 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 preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

100 - GERENCIA GENERAL

Oficina Productora 100.1 - Oficina Asesora de Planeacién Hoja 1de 1
Cédigo Retencion Soporte o Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA | DE | S Sh AG [ AC P EL CT 3 MT | S
11 |100.1] 44 PROYECTOS
11 |1001] 44| 2 [Proyectos de Inversion 2 8 X X D que limitadas en el tiempo, que utilizan total o parcialmente recursos pablicos, con el fin de crear,
« Fichas de proyectos de inversion X POF ampliar, mejorar, o recuperar la capacidad de produccién o de provisién de bienes o servicios por parte del Estado.
« Registros de asistencia X X PDF . . . . . N
o ) Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el
* Seguimiento mensual a los proyectos de Inversion X PDF 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 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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que 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 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 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 documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de
Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré 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 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.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Cédigo Dane DE - Dependencia AC - Archivo Central
CT - Conservacin Total S - Serie Documental S - Seleccion T \.——-
E - Eliminacion Sb — Subserie Documental P- Papel
MT - Medios Tecnolégico AG - Archivo de Gestion EL- Electronico José Atilano Rincén Chinchilla / Paula Andrea Cepeda Rodriguez
Ciudad y Fecha: Bogotd, 21 de Mayo de 2026 Coordinador (e) Grupo de Gestién Documental Subgerente Administrativa y Financiera
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