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produr

pateimo

I= nacion

Facliitan |a toma de declsiones
sabre b ret

Conlribuyen o ls proteccion del 2:fstegment),
ic

documental da las regiones v de

Facilitan la arganizacidn de los
el su ataza de

cion ¢ dsposican

ey

Reguign.  las
documents ks

ransferencias O b s

diferertes
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seunimw

W rawimae

Brinden o Segunded =n
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Se elaboran para los documentos activos se producen o se
preduciran con fines adminisimtives on las oficinas

= livestigacion  prelimmar  sobwe s
institucion y fuentes documentales.

= Andlisis e imerpretacon de la
ETAPAS infermacidn recopilada,

* Elaburacion y presentacion de las
TRD.

+ Aprobacion y convalidacion de TRD

+Registra  Unice
Documentales-RUSD.




PRIMERA ETAPA:
Investigacion preliminar sobre la institucion y
fuentes documentales

FESHONCE N MAINOP L DTSN CLM AR .z g T

sy

A or smge

OBJ ETIVOS Compilar las disposiciones kegales, actos
administrativos y olras o s que conlbiguren la mas
2 1 recienta estructura de la entidad

Recoger las disposiciones legales actos
administrativos y olras normas que asignan funciones
a las dependencizs de la entidad,

Obigner ¢l actual de la entidad,

debidamente

organlgrama
stentado.

Recopiar los manuales de funciones, procesos y
procedimicntos e la entidad o Hujogramas.

E 5 4 am



REQUISITOS

2. Manual de Funciones:

Por ser las documentas de archivo el
registro en forma natral de las
acwaciones administrativas de una
Institucion Yy de  las  ftunciones
encomencadas por norma a cada
unidad  acminstraliva,  en  este
docurmenic, se establecen las
Series Especificas que le
corresponde integrar a cada Oficina, -
Grupo, Dependencias etc., as

comao ia aplicacién del principlo de

procedencia.

et [T

FESHONCE N MAINOP L DTSN CLM AR .z g T

OB MIAPL D SRR

(7..') COBIERNO

REQUISITOS

3. Manual de Procedimientos:

Cen |a termulacion ce las series yio
subseries  cspeclficas  por  cada

unidad admnistrativa, es Rt

Indispensable establecer cuales son s

los tipos documentales que le AN e e T

corresponde  integrar a  cada ; 1 d s
axpediente asi como su tramite, & [ )

cuzl se refeja an el espectivo
procedimiento que evidencia el
paso a paso administrativo y |2 [0 ———— i
splicacon del principio de orden L
original en los archivos

E 5 4 am



EJEMPLO:

DEPENDENCIA

Elaborar los planes de
desarrclic de la entidad en

Secretariz de Planeacién  concordancia con el plan

X naconal, regional,
deparamental y
municipal

Daocumental

- Entrevista estudio de
(Conocer su conformacidn)

ofiina v sobre

unicades

PRODUCCION
DOCUMENTAL
PRELIMINAR

Planes

BT WMIAPL TF ST

i
Y

oo v Mo 13

] ; [ ;:-r:;:::.j
|
¥




v Se establece un cronograma para realizar la entrevista:

Bace Sy
Lifa % udm bl Lilim Ui Dol dedm

ENTREVISTA

Listado de Preguntas: Para hacer la entrevista, se hace necesario
que se prepare el listado de las posibles preguntas a realizar a los
productores de |la documentacion.

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones %ara su
elaboracién:

1. 1as preguntas deben describir aspectos que van desde la
planeacion y produccion de los documentos, segun el respectivo
marce legal que supone la creacion de los mismas, asi comao
funcianes y tramites que le da arigen.

B

~0as & o B



L

2. Hay que tener en cuenta qué documentos realmente produce o
genera la dependencia como doliente de la informacién y qué
documentos realmente son generados por sus funciones, pero se
consolidan en atros.

Ejemplo: s¢ podria evidenciar la existencia de Infermes mensuales en
todas las dependencias de una entidad, sin embargo, existe una sola

dependencia que los consolida en un informe anual.

3. Finalmente, debe Indagarse sobre la disposicién final de los
documentos, de tal manera que se identifique los usuarios internos y
externos que realizan consulta, la frecuencia en la que son consultados,
antecedentes de eliminacion no autorizadas y transferencia a otras
dependencias o al archivo central.

@ consme b R

4. 5= recomienda identificar la presencia y gestion de sistemas de
Informacién para el soparte electrénico, caracterizar los soporte
formatos es decir si esta en: .doc, .ppt, .pdf, entre otros
plataformas empleadas en dichos sistemas.

5. De igual manera puede elaborar un cuadro que visualice el
listado de funciones vs. los documentos que genera:

TR I b i T




&. También puera indicar &l paso a paso del Tramite en Relacién con los
Documentos y tener en cuenta las oficinas involucracas:

/. Por ultimo, ofra pregunta que se suglere para registrar vigenclas
documentales puede ser la siguiente: ;contaca en afios, cual es ja
vigenca del documentn? (Prescipciones dizaplinaras, fiscales, cuiles,
penales, laborales) Afos (. de acuerdo con qué norma?)

definicion unidades

Aplicar encuesla a

* Productores h . Andlisis produccibn v tramite documenta
(Manuales de procedimentcs-depandencias)

* Documentos

* Institucion

ificacion valores
documer

E 5 4 am



Oficina

Unidad documental

’

e Triamite
AL APLICAR Ubicacion
LA - . _
ENTREVISTA: Frecuencia de .
Produccion

Funciones

Consulta

Volumen de

Produccion Transferencias

B:

MODELO DE ENTREVISTA:

I. Nombre de la oficina

Ubicacion en la estructura organica

Fecha de (itima asignacion

Aclo administrative

cumaniales que tramita

@
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MODELO DE ENTREVISTA:

Il. Unidad documental

1. Of
2. N
3. Funcdn de

4, Caracl

3 produciorn
b e ki el documental
cinz que ka ganera o framita

25 EXIemOs

e

6. ramile

e

SEGUNDA ETAPA:
Andlisis e interpretacién de la informacidn
recopilada

= 5 4 am R ~Oas e [0 @



fnaiizar ls producchn y wrdeie documental de
L 1] m ey lundores yla manuel de
prececios ertos,

b Srms e b dite

Confarmadon de aerex y sboeries o
res umentales

dz Recolecoion de Informacan)

faboracice  del  Cumdre e Clasficacion

Decumental-LT
r = Ry
Cstablecer Jos Hempes de ratenckin de los saciesy
ubsaries dotumentales an <o e 30 archive.

ol

T B S
sEssnaks At s te i g i v

B

+ ldentificacién de

productora.

series y subseries por dependencia

DEPENDENCIA | FUNCION SERIE / SUBSERIE -
Cticina de Mzbarar los planes de desarmcin de I3
Planeacion y | entidad en concordance con el plan nacional,
Desarrollo regional departamental “vy  muniapal;

Planes de accion anual
coordinar  ‘os  programas  de

evaluar 2! resultado de log prop
las priorid. las metas




Denominacion Incorrecta: Region del Sumapaz.

Denominacién Propuesta;: VISITAS DE INSPECCION Y
CONTROL.

Comentario: Utilizar la denominacion de un sitio geogrifico no
orienta sobre las funciones que dan origen a los expedientes, ya que
diferentes dependencias de acuerde con sus competencias en una
misma entidad pueden mantener una relacion con determinaday
zonas de influencia.

Denominacion Incorrecta: Contraloria Distrital.
Denominacién Propuesta: INFORMES DE CONTROL.

Comentario: Denominar una serie con el nombre de una
entidad no es correcto ya que de acuerdo con las funciones
que cumpla cada unidad administrativa pueden generarse
diversos tipos de relacién con la misma entidad (entregar
informes, brindar asesoria, solicitud de conceptos)

(‘73) <’.\" Bl »’




Denominacion Incorrecta: Computadores

Denominacién Propuesta: INVENTARIO DE SOFTWARE Y
HARDWARE

Comentario: La denominacién de series utilizando nombres de
elementos facilita que se presenten equivocaciones al
conformar los expedientes ya que sobre un elemento pueden
surtirse diferentes tramites, su adquisicion, su facturacion, su
ingreso, asignacion, mantenimiento,

Anélisis d# procedimentos y confrontacién (Elaboracion dé iiagrames de flujo documental)

-
Conformacion de Series Docementabes

il

Valoracién ds |as Series Documaentales

E 5 4 am * K



+ ldentificacion del trdmite de los documentos:

Identificacion del procadimiento

Confrontacién del paso a paso.

Determinacién de la competencla

Elaboracion o identficacion del flujo
documental. %

LMPEII0N AL 3NN KAWA
CONPOBMAGION DE EXFEDIENTES

DETTNOLHCY

L

b Srms e b dite

Procedimientos:

v Forma especfica de
llevar a czbo un

proceso donde

describen las

actividades, muectra
los

genera,

BB
~Das e o0 B
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+ Conformacién de series y subseries por dependencia:

MISTORIAS LABORALES

CONTRATOS

¥ Actos sdmunstcatves <
v O ot
¥ Nackmentn de identibeanae
¥ Hajade vida [Foamara Unien Funchéa v
Fobhca) v
v Certticdos oo ostud s v
¥ Lertficados laborales v
¥ Acta @2 posesien v
v Coditica ’
¥ Certficado ce Ant v
v Comilicadn de Arngecpd ant v

C=ipinanos g
Ceciaracionde Genesy fiantas

+ Elaboracién del Cuadro de Clasificaciéon Documental.CCD:

Idenlificacion de la
wltima aslructurg
organica-funcional por
acio administralivo.

Bt dhio de prwer e

v (enmificade ce cisponit Bidsd

Hrsoluuon de spestyrs del proceso
Ivaracica uosrta S contratar
Fropu
Cortrato
2atadkiniia
Infarmes de avance
At a b fali 2

MR AV
asecaocan
PN

.
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Elaboracién del Cuadro de Clasificacién Documental-CCD:

L3 1w

e
Se realiza la L
1a % =

respetando

estructura  jerarquica
de |a enlidad

+ Elaboracién del Cuadro de Clasificacién Documental.CCD:

Nomhbre Sarie

Cadigo

Se listan en orden
alfabético locas las
series idenlificadas.

Antaproyecio

Banco de proyectos 04

ntormes

E 5 4 am



+ Elaboracién del Cuadro de Clasificaciéon Documental.CCD:

Se conforman las series y subseries por dependencia productora

Subserie

101.02.01 Mrciearsred
10102.02X:
10102037y

A miento

m

cass ce Gnapo

(7..') COBIERNO

+ VALORACION DOCUMENTAL

Proceso permanente y continuo, que
mcia  desde  planificacion cde  lus
documentos y por medio del cual se
determinan las valores primarios (para la
administracion) y secundarios (para la
sociedad) de los dosumentos, con el fin
eslablecer  sU  permanencia en  las
diferentes fases de archivo y determinar su
disposicion final (conservacion lemporal o
pennanente) $

E 5 4 am



ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO ARCHIVO
CENTRAL HISTORICO

VALORES ' VALORES

PRIMARIOS SECUNDARIOS
e i
. S
/1" .

/” ADMINISTRATIVO ™\, ‘
[ LEGAL \ CULTURAL
\ FISCAL | HISTORICO
\ CONTABLE / CIENTIFICO

TECNICO

E 5 4 am

Valoracién Primaria

Para establecer
dabe tener en cuenta:

¥ Tramite y vigencia de los documeantos.
¥ Valores Primarics: administrativo (Iramile o asunto que molivd su o= )
legal (Testimenio pars la ey). flscal (Uilicad pars &l tesoiu o Hacienda piblics
contable (registro de ingresos y egresos), técnico (utifdad de ‘a informac
especifica ce una funcian).

v Uso, frecuenda en la consulta; nermas Intemas y oxtemas que  regulan su
produccién

liempo promedio sn Archivo de Gesbdn: anlre 1 a 5 afos v sn Archivo Cenlrad
wniie 5 a 20 ahos. algunas la 80 o 100 afios. depandiando las caraclerisicas
de |a serie ylo subsene documental

B:




+ Determinacidn de los lempos de refencién documental:

0y

Litwos Corraadhes 2o pakes Corsariarss po b s durarts e (') @'cs,
daa ol cenrs o dests |3 ket o Mo ssenn

L2y S62 de 2005 [atinuin 28] Ley Aitaries

Comsmrarss por b e cuals veiry ()

g kriand s ancmes ol ¢

« Determinacion de los tempos de retencion documental:

Retencidn entre B0 y 100 afos, t€mino que
empieza 8 conlar a parbr del retiro del funcunano
Historias Laborales y /o Irabajador

Nominas Cédigo Sustantive del Trabgjo {articulo 264)

“Las empresas obligadas al pago de la jubilacion
deben conservar en sus archivos los datos que
permilan establecer de manera precisa el tiempo
de sanvicio de sus trabajacoms y los salancs
devengados”

o
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« Determinacion de los tempos de retencion documental:

v Los tiempos de retencion deben definirse por serles y
subseries documentales y aplican s fodos los tipos
documentales de una misma serie o subserie

No podran fijarse plazos™ de retencion por tipos
documentales, independienlemente gue se late  de
documentos fisicos o electronicos almacenades en forma
separada de la seiie o subserie ala qua partenezean

(Pardgrafo 2 del Aliculo 4 Acuerdo 004 de 2013)

(?j) <.\ BIEANO

Calculo de tiempo de retencion en cada fase (Archivo de gestion y central):

VT: VIGENCWA TOTAL = 20 AROS
TUG: TIEMPC DE UTILIDAD £N GESTION { TRAMITES. CONSULIAS RECURS0S EIC) =5
ANOS

TIEMPO PERMANENCIA EN AG = (TUGLTIENA0 DF LTI IDAD EN GESTION

TIEMPO DE PERMANENCIA EN AC (TIEMPO DE RETENCHON EN CENTRAL} = VT = TUG

20-5=15

RETENCION EN A}
RETENCION EN Al

AG AC
5 15

E 5 4 am * K



VALORACION SECUNDARIA

La valoracion de cada serie se apoyara en la importancia que represente
tanto para la dependencia, para la entidad y para la Nacion

+ Debe identificarse si la 0 esta registrada en
expedientes de olras dependencias

Si los asuntos ¢ series dan cuenta del de la entidad

Si los asuntos @ senes

Si de |a enfidad.

Si dan cuenta

(7..') CRIERNO (o5

DOCUMENTOS DE CONSERVACION TOTAL O
PERMANENTE

+ Actas de comite decisornes y consultivos.
*Actos administratives de caracler dispositvo  (decretos, acuerdos,
resoluciones, entre otros)

*Documentos relalivos a procesos de reorganizacion administrativa
*Dacumentos que describan los planes, programas y proyacios de la
entidad ’

*Manuales de funciones y procedimientos.

+Lstudios tecmicos (incluyendo aguelios elaborades coma productes de
conirates estatales, asesorias y consultorias)

= 5 4 am K ~Oas e [0 @



DOCUMENTOS DE CONSERVACION TOTAL O
PERMANENTE

+Contratos y convenios internacionales.
*Informes (de gestion, técnicos, centifico, entre otros) presentadas a
autondadss admimstrativas, organismos de control, cuerpos colegiados
(consejos y junias direclivas)

*Conceplos tecnicos, pentajes y dictamenes

*Series documentales que den cuenta de procesos intelectuales realizados
por sus autores (tales como estudios, estadisticas. analisis y proyecciones
Informes de Investigacionss, analisis de encuestas. enfre otros).

B

DOCUMENTOS DE CONSERVACION TOTAL O
PERMANENTE

mas que permilan explicar los fendomenos de ipo social, polilico, legal,
econdmico, histbrico, entre olros

« Tralados, apntratos y convenios con organismos intemacionales
*Documento de marcas y patentes.

*Disenos y sus documentos de soporte

*Seres rasultantes de procesos de muestree estadistico (seleccidn
archivislica)

*Dacumentacidn relacionada con los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario

[T
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DOCUMENTOS DE CONSERVACION TOTAL O
PERMANENTE

as que pammitan explicar los fenomenos de ipo social, politico, legal,
econdmico, histérico, entre otros

« Tratados, contratos y convenios con crganismos intemacionales.
*Documento de marcas y patentes.

*Disenos y sus documentos de soporte.

*Senes resultantes de procesos de muestrao estadistico (seleccidn
archivistica)

*Dacumentacidn relacionada con los Derechos Humanos y el Derecho
Intermacional Humanitario

B

DOCUMENTOS DE SELECCION DOCUMENTAL

*Para establecer la muestra que se debe definir en los proceses de
selecaion dentro de la disposicion final ds las TRD ss debe tener en cuenta:

v El tpo de seleccion de la muestra puede ser cuantitativa ylo
cualitativa, segin los valores primancs y sacundancs de las series y
subseries identificadas

v Es imporlante eslablecer los criterios para seleccionar la muestra,
con el objeto de reducir la subjetividad en la asignacion del parcentaje
de la misma

E 5 4 am * K
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DOCUMENTOS DE SELECCION DOCUMENTAL
Reduce el nimero de registros informativos medianie s utilizacion
dal musstrao.

Conformacidn de unidades documentales.

[écnicas y criterios de seleccion:

— Toma de ejemplares al azar

— Muestreo selectivo o cualitaiivo — poco objetiva.

DOCUMENTOS DE SELECCION DOCUMENTAL

TIPOS DE MUESTREO

v Muestreo: seleccion deliberada de determinados documentos.

+ Documentaclon de caracterisicas homogénecas
voluminosidad

v Muestreo sistematico: cionolugia — guardar

cierlos afios y
eliminar otros

v Muestreo aleatorio: Formula estadistica

@ @

B
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= Algunos criterios para la seleccion documental:

” Onigen y caracleristicas de senes o asunios
" Relacién con ofras senes producidas en la misma época
" Fuenles altemas de consulla
\lolumen
" Necesdades administrativas
Nermalividad
"Evolucidn de necasidades
Histona administrativa
" Técnicas de seleccidn de ragistros.

DOCUMENTOS DE ELIMINACION

Una vez cumplido el tiempo de retencion, se define como disposicion final
la Eliminacion Documental, tsniendo la cerieza qus la sere y/o subserie
documental, ha perdido la totalidad de los valores tanto primarios
como secundarios y por esta razdbn no merecen permanecer mas tiempo
on la Entidad.

Vale la pena recordar que dicho procesc debera ser aprobado mediante
acta por 6/ Comité Institucional de Gestion y Desempeno (Decreto 1499
de 2017).

%L I




DOCUMENTOS CON PROCESOS DE MICROFILMACION
Y/O DIGITALIZACION

Dependiendo del anabsis que haga la entidad, deberd elegic un madio
técnico de reproduccién que garantice, en €l caso de senes
documentales de conservacion total la reproduccion exacta de los
mismos an cumphmiento a los insamientos dados por la Ley b4 de
2000, Ley General de Archivos

Por olra parte, se deberd justificar las razones por las cuales se
empleara este medio técnico, como parte de |a posterior consulia de los
documentos, segun sus necesidades

(m) «'.\' BIEANO

TERCERA ETAPA:
Elaboracién de las Tablas de Retencién Documental-
TRD

—

[ 8
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RECOMENDACIONES

v Se debera realizar nuevamente una entrevista para la
validacion de la Tabla de Retencion Decumental
elaborada en cada una de las dependencias, con el fin
de socializarla, ajustarla en caso de exislir
modificaciones, asi como aprobarla

v Esta entrevista debe elaborarse con el fin de
preguntarle al productor, si esté de acuerdo o no, con
las series, subseries, tipos documentales, tiempos de
retencion, disposicion final y procedimientos propuestos
en la Tabla de Retencion Documental

@ el @ o
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RECOMENDACIONES

* Las entidades podran utilizar sistemas informaticos para
la elaboracion de las TRD, garantizando que los datos
hisloricos (procedencia, valoracion, denominacion y liempo
de retencion) no puedan ser medificados o alterados, con el
chjato de garantizar |a trazabilidad de la infarmacion.

En las Tablas de Retencién Documental se deberan incluir
los documentos electronicos generados, en al formato
utilizado, por ejemplo: .pdf, xIs., docx, .rar, .jpg, entra ofros),
con €l objelo de aplicar las polilicas de preservacion digital.

@) oo (i B

CUARTA ETAPA:
Aprobacién y Convalidacion de las Tablas de
Retencién Documental-TRD

E 5 4 am




- Estudio y aval por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio:

ey

Propuesta de TRD (series y subseries documentales,
que ramita y administra cada dependencia).

Intraduccion, Metadolegia y anexos que sustenten el
procese de elaboracion  y aseguren comprension y
aplicacion.

Presentacion y aval de la propuesta de TRD (Acta del
Comité Instilucional de Geslion y Desempefio de la
Entidad)

« Estudio y aval por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio:

Propuesta de TRD (series y subseries documentales,
que ramita y administra cada dependencia).

Intraduccion, Metadolegia y anexos que sustenten el
procese de elaboracion  y aseguren comprension y
aplic s

Presentacion y aval de la propuesta de TRD (Acta del
Comité Instilucional de Geslion y Desempefio de la
Entidad)

@emze @ B
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Publicacion y presentacion de las TRD;

ey

e e

i3 O e a0 8
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QUINTA ETAPA:
Solicitud de Registro Unico de Series Documentales-

v Herramienta que le permite al AGN llevar el control
de las TRD y TVD aprobadas y convalidadas en el
terntorio nacional.

v Contribuye a la proteccion de la informacion
publica, la defensa de los derechos de las
personas y a la identificacidon, proteccion vy
conservacion del patrimonio documental de |a
nacion

B:
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Preceso de inscripeien:

Se aportan Jos requisitos en la sede electrénica del A¢

1

Frmedae e weite

Entidades del Orden Nacianal:

¥ Copia fel acta del Camité Institssional de Gestidn y Dasampeda, mediante
cual se validan o aprueban las TRD y TvD,

" Copa de' acto administrativo expedido por el representante legal ce la
entidad donde se aprucban las TRO |

¥ Copia del certificado o decums

Evaluador de documentos del A

v Copia de eancepta thenica de evaluacién de |as TRO y TVD emitida por &l
Comité Evaluader de Documentos dal AGN
Descargar y dilipanciar 2! formato Excel de migracién de TRD o TVD.

" Propercicnar la UAL ¢ dirccoon de internet en |3 gue se encuentren
publicadas las TRD v VD de @ entidad, En wu defecto copia digiwlizada de

oCUMENToS

»

<

aquivalente mediante e cuzl el Comivé
welida las TRD y TVD.

<

<

054~ 34 9 TED 3

Bt Vel & emin
D211 47 im0 B o
v iodow s 2o ks o

PRTEGNINA EOIGY I RAENE P

s Wonne B

Preceso de inscripeicn:

Se aportan Jos requisitos en la sede electrénica del AGN;

1

Entidades del Orden Nacional:

v Copia del acta del Camité institicional de Gestién y Dasampeda, mediante ol
cual se validan ¢ aprueban las TRD y TVD.

" Copa ¢e acto administrativo expedide por el representante legal ce la
entidad donde sc aprucban las TRD y

¥ Copla del certificado o decumento equivalente mediante & cuzl el Comité

tvaluador de documentos del AGN convzlida las TRD y TVD.

Copia de enneepta téenica de evaluacién de las TRO y TVD emitida por el

Comité Evaluader de Documentas del AG

v Descargar y difigenclar e! formato Excel ce migracién de TRD o TVD.

" Propercicnar la AL ¢ circcoon de internet on |3 gue se encuentren

publicadas s TRD v TVD de @ entidad, En wu defecto wopia digiwlizada de

tales documentos
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Proceso de Inseripeién:

2
3.
4

El AGN revisa que ¢l solicitanie cumplis los reguisitos
El AGN migra las series e D « en fas TRD © TVD al RUSD.

ACTUALIZACION

Cuando existan cambios en la estructura organica de la
enlidad

Cuando exislan cambios en las funciones.

Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion,
ascision o hguidacon \
Cuando se produzean cambios en el marco normaliva del pais
Cuando se transformen tipas documentales fisicos en
alectronicas

Cuando se generen nuevas series y lipos documenlales,
Cuando sa hagan cambios en los writerios de valoracion,
soportes documentales v procedimientes que afecten la
produccion de documentos.,
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DIFUSION Y CAPACITACION

Instructivo para la aplicacion de las TRD.

Normas para la organizacion de los Archives
en sus diferentes fases.

Transferencias documentales.




