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Comunicaciones Oficiales

Concepto técnico de valoracion

DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL
S | E PROCEDIMIENTO
Area |Seriepubseri Serie Documental (S) Subserie documental (Sd) Tipo Documental Fisico Digital g E E S | Cr M/D
(U] ()
Acta de Eliminacion de Esta serie se deja como respaldo del proceso
Recurmentas eliminacion, una vez se aplican las disposiciones
finales establecidas en la TRD y TVD de acuerdo al
Art. 22 del Acuerdo 004 de 2019 y aprobadas por
) el Comité de Gestion y Desempeiio Institucional,
Inventario de documentos a . .,
o Una vez se cumpla el tiempo de retencién en el
archivo de Gestién de dos (2) aios a partir de que
se surta la eliminacion de los archivos por afio, se
trasferirda al  Archivo Central en donde
ACTAS DE ELIMINACION DE Registro de publicacién en sitio permanecera diez (10 )afios, una vez cumplida
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esta Ultima etapa se procederd a realizar la
digitalizacién proceso que sera revisado por el
Grupo de Archivo y Correspondencia o quién
haga sus veces segln lo establecido en el
procedimiento de la entidad. Quienes procederan
a trasladar al archivo historico, su valor secundario
estd dado en las evidencias que respaldan las
decisiones administrativas tomadas en los
procesos de eliminacion, serie de conservacién
total en soporte original 'y medio tecnoldgico.




316
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CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Acta de cierre anual de
consecutivo

Copia de Comunicaciones
Oficiales

Listado de nimeros de radicado
anulados

FISICO

10

En esta serie se encuentra el registro de las
comunicaciones tanto internas y externas de la
entidad. De acuerdo a los lineamientos de la Ley 594
de 2000 y el Acuerdo 060 de 2001.

El periodo de retencién en el archivo de gestion sera
de dos (2) afios a partir de que se anexe el ultimo
numero consecutivo a 31 de diciembre de cada afio,
momento en el cual pierde su valor administrativo,
cumplida esta etapa se traslada al archivo central por
diez (10) afios, transcurrido esta Ultima etapa se
procederd a realizar la eliminacién del soporte fisico y
se dejard como respaldo el soporte digital que se
registra en el sistema ORFEO durante 5 afios
adicionales. El proceso de eliminacion del soporte
fisico se realizarda a través de picado, para la
eliminacion de los soportes digitales se realizara
previa autorizacion del Comité de Gestion vy
Desempefio Institucional y con el acompafiamiento
del drea de Sistemas de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad. estos procesos seran
verificados por el Grupo de Archivo y Correspondencia
0 quién haga sus veces.
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Comunicaciones Oficiales

Loco

En esta subserie se encuentra el documento que
muestra los resultados de una actividad, sirve para
evaluar la ejecucién de una tarea o un conjunto de
tareas en relacién con una determinada meta. Serie
documental con valor administrativo. Una vez se
cumpla dos (2) afios de retencion en el archivo de
Gestion que se contaran a partir del ditimo informe a
31 de diciembre de cada afo, posteriormente pasara
ocho (8) afios en el archivo central. Cumplida esta
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método de picado encontrando que este es el mas
idéneo y no genera dafio ambiental de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de la entidad, este
proceso sera planificado, revisado y supervisado por
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.

Pierden su valor administrativo la informacién se
consolida en el Informe de Gestion de la Direccion
General.
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INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES
Y SUBSERIES

Banco Terminolégico de Series y
Subseries

FISICO

En esta subserie se encuentra el instrumento en el
cual se registran series y subseries con su respectiva
definiciéon, se elabora con el propdsito de ser
consultado y de mantener unificados los criterios en la
gestion documental de la entidad. Ley 594 de 200 y
Decreto 1080 de 2015. El tiempo de retencién en
Archivo de Gestion es de dos (2) afios hasta que se
produzca una nueva versién y permanecera en
Archivo Central ocho (8) afios, para posteriormente
ser enviado al Archivo Histérico ya que su valor para
la investigacion, radica en la evidencia relacionada
con la evolucion documental y archivistica de la
entidad, Subserie de conservacion total en soporte
original; este proceso serd planificado, revisado y
supervisado por el Grupo de Archivo vy
Correspondencia o quién haga sus veces.
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02

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

Cuadro de Clasificacién
Documental

FISICO

En este instrumento se encuentra el registro de las
series y subseries documentales, su codificacién
(alfabética, numérica o alfanumérica) y su jerarquia
dentro de la entidad, lo que facilita la ubicacion y
busqueda de los documentos.

El tiempo de retencién en Archivo de Gestion es de
dos (2) afios a partir de su fecha de convalidacién por
parte del AGN, cumplida esta etapa permanecera en
Archivo Central ocho (8) afios, para posteriormente
ser enviado al Archivo Histérico ya que su valor
documental radica en la evidencia que genera para la
investigacion,  relacionada con la  evolucién
documental y archivistica de la entidad. Subserie de
conservacion total en soporte original y medio
tecnolégico de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad; este proceso sera
planificado, revisado y supervisado por el Grupo de
Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces.
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INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

INVENTARIOS DOCUMENTALES

Inventario Documental

FISICO

Instrumento archivistico de control y recuperacion
que describe de manera exacta y precisa las series
0 asuntos de los documentos que se encuentran
en el Fondo de acuerdo a lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015, los acuerdos 42 de 2002 y
027 de 2006.

El tiempo de retencion en Archivo de Gestion es
de dos (2) afos a partir de su fecha de
convalidacion por parte del AGN, cumplida esta
etapa permanecera en Archivo Central ocho (8)
anos, para posteriormente ser enviado al Archivo
Histérico ya que su valor documental radica en la
evidencia que genera para la investigacion,
relacionada con la evolucion documental y
archivistica de la entidad. Subserie de
conservacion total en soporte original y medio
tecnolégico de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad; este proceso sera
planificado, revisado y supervisado por el Grupo
de Archivo y Correspondencia o quién haga sus
veces.
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INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

PINAR

FISICO

En estos archivos se encuentran soportados todas las
actividades, acciones y estrategias establecidas con su
debida planeacion para el mejoramiento de la funcién
archivistica articulado con los demas planes de la
entidad. De acuerdo a lo establecido en la Ley 594 de
2000, Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 de 2015. El
tiempo de retencién en Archivo de Gestion es de dos
(2) afios a partir de su fecha de convalidaciéon por
parte del AGN, cumplida esta etapa permanecera en
Archivo Central ocho (8) afios, para posteriormente
ser enviado al Archivo Histérico ya que su valor
documental radica en la evidencia que genera para la
investigacion, relacionada con la evolucién
documental y archivistica de la entidad. Subserie de
conservacion total en soporte original y medio
tecnolégico de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad; este proceso sera
planificado, revisado y supervisado por el Grupo de
Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces.
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INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Acta de aprobacion del Comité
de Gestion y Desempefio
Institucional.

Comunicaciones Oficiales

FISICO

10

En esta subserie se agrupan las acciones
administrativas y técnicas, tendientes a la
programacién, manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por el Fondo
desde su inicio hasta su disposicion final de acuerdo a
lo ordenado en la Ley 594 de 2000, Decreto 2609 de
2012, Decreto 1080 de 2015. El tiempo de retencion
en Archivo de Gestidn es de dos (2) afios a partir de
su fecha de convalidacion por parte del AGN, cumplida
esta etapa permanecera en Archivo Central diez (10)
afios, para posteriormente ser enviado al Archivo
Histérico ya que su valor documental radica en la
evidencia que genera para la investigacion,
relacionada con la evolucion documental vy




Programa de Gestion
Documental

arcnivisTtica de 13 entiaad. SUDSErTE 08 ConServacion
total en soporte original y medio tecnoldgico de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento de la
entidad; este proceso sera planificado, revisado y
supervisado  por el Grupo de Archivo vy
Correspondencia o quién haga sus veces.
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INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD

Acta de aprobacion del Comité
de Gestion y Desempefio
Institucional.

Actas de Mesa de Trabajo

Certificado de Convalidacion

Certificado de inscripcion en el
Registro Unico de Series
Documentales.

Comunicaciones Oficiales

Concepto Técnico

Registro de Publicacién

Resolucion

Tabla de Retencion Documental

FISICO

10

Subserie que contiene un grupo de documentos, los
cuales sirven para controlar el ciclo vital de los
archivos, contemplar los procesos de conservacion y
disposicion final dentro de la entidad para preservar la
memoria institucional. De acuerdo a lo establecido en
la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015.

El tiempo de retencién en Archivo de Gestién es de
dos (2) afios a partir de su fecha de convalidacién por
parte del AGN, cumplida esta etapa permanecera en
Archivo Central diez (10) afios, para posteriormente
ser enviado al Archivo Histérico ya que su valor
documental radica en la evidencia que genera para la
investigacion,  relacionada con la evolucién
documental y archivistica de la entidad. Subserie de
conservacion total en soporte original y medio
tecnolégico de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad; este proceso serd
planificado, revisado y supervisado por el Grupo de
Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces.

Acta de aprobacion del Comité
de Gestion y Desempefio
Institucional.

Actas de Mesa de Trabajo

Certificado de Convalidacion

Certificado de inscripcion en el
Registro Unico de Series

Documentales.

Subserie en el cual se registra la elaboracién,
actualizacion y tramite de convalidacién de las Tablas
de Valoracion Documental de la entidad.
Adicionalmente se encuentra el listado de seriesy
subseries a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia, asi como su disposicion final. De




acuerdo a lo establecido en la Ley 594 de 2000, el
Comunicaciones Oficiales Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 004 de 2019.

El tiempo de retencidn en Archivo de Gestién es de
dos (2) afios a partir de su fecha de convalidacién por

ENTOS TABLAS DE VALORACION
316 | 21 | 07 AR N Concepto Técnico FISICO 2 10 X X |parte del AGN, cumplida esta etapa permanecera en

ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL - TVD : y . .

Archivo Central diez (10) afios, para posteriormente
ser enviado al Archivo Histérico ya que su valor
Diagnostico documental documental radica en la evidencia que genera para la
investigacién,  relacionada con la  evolucion
documental y archivistica de la entidad. Subserie de
Historia Institucional conservacion total en soporte original y medio
tecnolégico de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad; este proceso sera
Registro de Publicacién planificado, revisado y supervisado por el Grupo de
Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces.

Resolucién

Tabla de Valoracién Documental

NOTA:|El proceso de eliminacién de las series en soporte FISICO se realizara segtn lo dispuesto en los Acuerdo 046 de 2000 y 004 de 2019 del AGN. Sin perjuicio de las normas que expida el Ministerio del Medio Ambiente, |a
eliminacién de documentos se efectuara por medio de picado con el fin de preservar el medio ambiente.
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