A¥

Instituto Calombizno Agropecuaris

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

700 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Oficina Productora 700.10 - Grupo de Gestién Documental Hoja___de
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG [ AC| P | EL Digital | CT | E [MmT| s
1| 70010 | 2 ACTAS
11 | 70010 | 2 | 5 |Actas de Eliminacién Documental 2 | 8 X Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacion documental, resultado de la aplicacién de las disposiciones finales registradas para series y subseries en
Tablas de Retencién Documental y Tablas de valoracion documental (Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013).
«Acta X PDF
« Formato Unico de Inventario Documental (FUID) M PDF 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 affos), 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
« Registro de publicacién en sitio web del inventario de documentos a eliminar X POF conservando (8 afios).
« Derecho de peticién X PDF 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Concepto técnico de valoracién. X PDF
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 parala i6n de la historia 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 documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo
Histrico 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, 4 en sistemas de seguros Servidor, Sistema de i6n, Gestor D dando a
las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
1 | 70010 | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
11 | 70010 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 | 8 X Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razn del numero de radicacion y se en la unidad de cf olaque
haga sus veces (Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001).
« Copia de comunicaciones oficiales X | x PDF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel slo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el
caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi lo exijan o en el caso que exista la solicitud expresa del usuario externo destinatario para recibir notificacin
fisica de la respuesta a un derecho de peticién o un trémite que atn no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del
documento, este se considera nativo digital y no debe ser impreso en soporte papel.
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 Implementacién 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital 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 Informacién
11 | 70010 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas 2| 8 X Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y quel
un registro en razén del nimero de radicacion y se enla unidad de ola que haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
« Memorando 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documentall
conservando (8 afios).
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 eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su
borrado seguro dicho proceso estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
11 | 70010 | 15 | 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2| 8 X Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la quel
haga sus veces (Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001).
« Copia de comunicaciones oficiales 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documentall
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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré 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 Informacién
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11 700.10 26

INFORMES

11 700.10 26 [ 9

Informes de Gestion de Indicadores

Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, iento de los indi del o de los procesos del Sistema

« Informes de Gestion

Integrado de Gestién 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

6n que presenta i acerca de las actividades realizadas por la ia, la cual estd idada y en los Informes de Gestion de Indicadores que
presenta la Oficina Asesora de Planeacion.

Como la informacién esté consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestién de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora de Planeacidn, estos documentos no
desarrollan valores secundarios ya que tnicamente se constituyen en un apoyo a la gestién 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 Implementacién 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

dela

la se hara una ve; el tiempo de en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho
proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informaci6n. 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 administracion del Sistema de Gestién de Calidad

11 700.10 27

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

11 700.10 27

Banco Terminol

0 de Series y Subseries Documentales

Instrumento archivistico en el cual se registran la definicion de las series y subseries documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus funciones.

« Banco terminolégico de Series y Subseries documentales

>

XLSX, PDF

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 Retencion 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin 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 investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informacion y la archivistica.

La disposicion 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 parala 6n de la historia 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 documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo
Histrico 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, ] en sistemas de seguros Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a
las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

11 | 700.10 27

~

Cuadro de Clasificacién Documental

Instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries. (Cartilla de

* Cuadro de clasificacién documental

x

XLSX, PDF

2001, p. 22)

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 sel
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 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 cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion|
concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informacién y la archivistica.

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 para la 6n de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y sul
memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conserval en sistemas de

seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de 6

Gestor dando jiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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700.10

Inventarios Documentales de Archivo Central

>

X jvistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central.

« Inventario documental de archivo central

x
x

XLSX, 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 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 accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) 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 determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion
concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias de la informacién y la archivistica.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puestol
que su contenido es para la ion de la historia de Ia 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 de Transferencia Secundaria al Archivo Historico 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 Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, i en sistemas de
seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de 6n, Gestor dando alas acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

700.10

Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la Descripcién de las Funciones de las Unidades
Administrativas de la Entidad

X D que rep la 6n existente entre las funciones, los procesos y la produccion de documentos de una Entidad; ademas, estos son herramientas esenciales|
para la i6n de los demés i al ser utilizadas para describir esta interrelacion y ofrecer una vision general del sistema de gestion documental y unal

« Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad

visién estructural de la produccién de documentos, relativas a periodos institucionales concretos.

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 Retencion Documental|
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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné 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 investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informacién y la archivistica.

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 para la i6n de la historia insti 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 en soporte nativo 6nico, 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|
extension del formato lo permita, 4 en sistemas de seguros , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a
las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

700.10

«

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrnicos

X Instrumento archivistico del proceso de planeacion documental con el cual se identifican y formulan los requisitos funcionales para la gestion de los documentos electrénicos de

* Modelo de Requisitos Para la Gestion de Documentos Electrénicos

, Y con esto establece los requerimientos para desarrollar el Sistema de Gestién de Documentos Electrnicos de Archivo (SGDEA) del ICA.

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 sel
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 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 determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién
concerniente ala creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias de la informacién y la archivistica.

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 para la 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 conservar 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, 5 en sistemas de jento seguros Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento al
las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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IC A‘W TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Institto Colombiano Agropecusrio INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa 700 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Oficina Productora 700.10 - Grupo de Gestién Documental Hoja___de
cédigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG [Ac| P | EL| Dpigita |[CcT| E |mMT| s
11 | 7000 | 27 | 6 |Planes Institucionales de Archivos 2 8 X Instrumento archivistico que plasma la planeacién de la funcién archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de las entidades. (COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL]
— DE LA NACION. Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR [Archivo en pdf]. Bogota: 2014, p. 9)

 Plan institucional de archivo 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién 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 tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion|
concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informacién y la archivistica.
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 para la i6n de la historia insti de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y sul
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
Historico 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, & en sistemas de seguros , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a
las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

T1 | 70010 | 27 | 7 |Programas de Gestion Documental 2 | 8 X Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias y

— i final de los a partir de la valoracién y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documentol

« Programa de gestion documental X PDF y X
independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestién documental; plantea actividades para ejecutar en

* Acto administrativo de aprobacién X PDF las etapas de creacién, i difusién y administracion de
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 Implementacién Tablas de Retencién 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 Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién
concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informacién y la archivistica.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puestol
que su contenido es para la 6n de la historia 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 Archivol
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, ] en sistemas de seguros Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a|
las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

11 | 70010 | 27 | 8 |Tablas de Control de Acceso 2 | 8 X Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

* Tabla de Control de Acceso X PDF 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 Implementacién Tablas de Retencion
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 Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné 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 de la informacién y la archivistica.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puestol
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 en soporte nativo el , 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
extensién del formato lo permita, 4 en sistemas de jento seguros int, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor D dando cumplimiento a
las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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11 | 70010 | 27 | 9 |Tablas de Retencin Documental 2| 8 X Agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la 5 y trémite de 6n de las Tablas de Retencion|
— ) de una entidad. Es un listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los|
« Tablas de Retencién Documental X | Xsx, poF
documentos.
« Acto administrativo X POF
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
* Comunicaciones oficiales X PDF 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|
« Conceptos Técnicos X PDF conservando (8 afios).
« Actas de mesa de trabajo X POF 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.
« Actas de pre comité evaluador de documentos X POF
« Actas de comité evaluador de documentos M PDF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion|
concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias de la informacién y la archivistica.
« Certificado convalidacién TRD X PDF
+ Metodologia de implementacisn X PoF La disposicién final es Conservacidn 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 para la i6n de la historia de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su
« Registro de publicacién X POF memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
* Certificado de inscripcidn en el Registro Unico de Series Documentales X PDF 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 Archivol
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, 4 en sistemas de seguros Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento al
las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
11 | 70010 | 27 | 10 |Tablas de Valoracién Documental 2| 8 X ‘Agrupacin documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Valoracién|
—_ D de una entidad. Es un listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna su tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicién final.
« Tablas de valoracién documental. X | XLsx, POF
« Diagnostico documental. M PDF 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 sel
debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documentall
« Historia Institucional X PDF conservando (8 afios).
« Acto administrativo de aprobacién de las TVD. X PDF X X X ~
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
« Comunicaciones oficiales — procesos convalidacién. X POF establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
© Concepto Técnicos. X PDF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion|
« Actas de mesa de trabajo M POF concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informacién y la archivistica.
* Actas de Precomité Evaluador de documentos. X PDF 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|
+ Actas Comité Evaluador de documentos. X P0F que su contenido es para la i6n de la historia cional de la 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.
« Certificados convalidacién de TVD. X PDF
o i Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la 6n en soporte nativo , se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo
« Metodologa de implementacién X POF ) . o . -
Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la
« Certificados de inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales M POF extension del formato lo permita, 4 en sistemas de seguros , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento al
las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
11 | 70010 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
11 | 70010 | 28 | 3 de Control de Comuniy Oficiales 2 | 3 X Documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los asi como el a los tiempos de respuesta de las
recibidas (Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001).
« Planillas de control de comunicaciones oficiales X
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 Documentall
conservando (3 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 5 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la se debe
realizar el proceso de eliminacién de la documentacin, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecanico y de acuerdo|
con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estar a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo)
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11 700.10 35

PLANES

Documento donde se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las|

11 700.10 35 [

5

Planes de Conservacion Documental

fisicas y de los de archivo conservan con sus de integridad, fiabilidad y a
través del tiempo (Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014).

« Plan de Conservacién Documental

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 sel
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 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 determiné 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 investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informacion y la archivistica.

La disposicion final es Conservacion 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 para la ion de la historia de Ia 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 electrdnico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivol
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|
extension del formato lo permita, a en sistemas de seguros Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a
las acciones de preservacin del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

11 | 700.10 35 | 1

S

Planes de Preservacién Digital a Largo Plazo

X Documento que establece las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar a

« Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

p i6n a largo plazo de los documentos electrdnicos de archivo (Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014).

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 sel
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 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 cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion|
concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informacién y la archivistica.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puestol
que su contenido es para la 6n de la historia de Ia 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 electrdnico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivol
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|
extension del formato lo permita, a en sistemas de seguros Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a
las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

11 700.10 36

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

11 700.10 36

Planes de Transferencias Documentales Primarias

X Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segin los tiempos de retencion establecidos|

« Sol

ud de transferencia primaria
« Inventario Documental de la transferencia
« Acta de transferencia documental

« Cronograma de transferencias documentales primarias

>

tablas de retencién documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).

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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documentall

conservando (8 afios).

XLSX, POF
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 a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion
concerniente ala creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias de la informacién y la archivistica.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 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 en soporte nativo , 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
extensién del formato lo permita, 4 en sistemas de jento seguros int, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor D dando cumplimiento a|
las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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11 | 70010 | 36 | 2 |Planes de Transferencias Documentales Secundarias 2| 8 X Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos el archivo central al archivo histérico, segin los tiempos de retencién establecidos
tablas de retencion documental o tablas de valoracién documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Comunicaciones oficiales X PDF
« Acta de visita archivo general de la nacién M 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién D
« Cronograma de transferencias secundarias X | Xusx,poF conservando (8 afios).
« Inventarios documentales de transferencia secundaria X POF ) ) ) _
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
« Acta de oficializacién de transferencia secundaria X POF 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 determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién
concerniente ala creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias de la informacién y la archivistica.
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 para la i6n de la historia 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 conservar 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, 5 en sistemas de seguros , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento al
las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Cédigo Dane DE - Dependencia AC - Archivo Central
CT - Conservacion Total S — Serie Documental S - Seleccion e -
E - Eliminacion Sb - Subserie Documental P- Papel

MT — Medios Tecnolégico

AG — Archivo de Gestion EL- Electrénico

José Atilano Rincén Chinchilla

Pax!la 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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