ELABORACION O ACTUALIZACION DE LA
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Elaborar y mantener actualizada la tabla de Retencion Documental de MINAMBIENTE, con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, Ley 594 de Julio 14 de 2000,

@I, Acuerdo 04 de 2013 y Acuerdo 004 de 2019 del AGN.

Inicia desde la identificacion de la necesidad de actualizacion o elaboracion de la Tabla de Retencion Documental (TRD), en las areas de la entidad y termina con la aprobacion,

A ALz aplicacion y convalidacién de la TRD.

La tabla de retencion documental debe ser elaborada en atencion a la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado "AGN" en el Acuerdo
004 del 30 de abri de 2019.

La tabla de retencion documental se deben elaborar y aplicar tanto para la organizacion y disposicion de documentos fisicos como electrénicos, de conformidad con lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015.

La elaboracion de la tabla de retencion documental y debera llevarse a cabo a partir de los cuadros de clasificacion documental, siguiendo la estructura organico-funcional del
MINAMBIENTE. Podran tenerse en cuenta en la elaboracion de la tabla de retencion documental los procesos del SIG, siguiendo en todo caso la estructura organico- funcional.

Se deben respetar y atender los principios de procedencia y de orden original en la organizacion del archivo institucional y el desarrollo del los procesos del programa de gestion
documental.

Los tiempos de retencion consignados en dichos instrumentos archivisticos, deben definirse por series, subseries documentales y aplican para todos los tipos documentales de la
misma serie o subserie. No podran fijarse plazos de retencion por tipos documentales, independientemente que se trate de documentos fisicos o electronicos ,almacenados en forma
separada de la serie 0 subserie a la que pertenecen.

La tabla de retencion documental debe reflejar la totalidad e integralidad de la produccion documental del Minamabiente.

En el proceso de elaboracion de las tablas de retencion documental y tablas de valoracion documental se deberan tener en cuenta los siguientes criterios: a) Idoneidad) Analisis
contextual) Trazabilidad y control, e) La tabla de retencion documental debera ser suscrita por el Secretario General y por el responsable del Grupo de Gestion Documental, y f)La
tabla de retencion documental debera ser aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Ministro, previo concepto emitido por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo comité.

Los documentos de apoyo y facilitativos no debe registrarse en la Tabla de Retencion Documental.

Las tablas de retencion documental deberan actualizarse en los siguientes casos: 1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad; 2. Cuando se creen, supriman
grupos intemos de trabajo; 3. Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad; 4. Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad; 5. Cuando
la entidad sufra procesos fusion o escision; 6. Cuando se expidan normas que impacten la produccién documental de la entidad; 7. Cuando se transformen tipos documentales
fisicos en electronicos; 8. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales; 9. Cuando se generen nuevos tipos documentales; y, 10. Cuando se hagan cambios en los
criterios de valoracion y, por lo tanto, se modifiquen los tiempos de retencion documental y disposicion final de las series y subseries.

La Evaluacion y convalidacion de la actualizacion de la Tabla de Retencién Documental — TRD se efectuara por parte de la instancia competente cuando haya sido motivada
Unicamente por las siguientes situaciones: 1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad; 2. Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad; 3. Cuando la
entidad sufra procesos fusion o escision: 4. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales; 5. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto,
se reduzcan los tiempos de retencion documental y se modifique la disposicion final de las series y subseries.

3.POLITICAS DE OPERACION

Ley 594 14/07/2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo Archivo General de la Nacion 038 de 20/09/2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

Acuerdo Archivo General de la Nacion 042 de 31/10/2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones pblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000”
Acuerdo Archivo General de la Nacion 004 de 30/04/2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacién e inscripcion en el Registro tnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracién Documental - TVD”

Acuerdo Archivo General de la Nacion 002 de 14/03/2014 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo Archivo General de la Nacion 006 de 15/10/2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de:
2002"

Acuerdo Archivo General de la Nacion 008 de 31/10/2014 "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos1®
y 3° de la ley 594 de 2000."

Acuerdo Archivo General de la Nacion 003 de 17/02/2015 "Por medio del cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de!
documentos electrénicos generados como el resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo |V del Decreto 2609 de 2012

Decreto Ministerio de Cultura 1080 de 26/05/2015 Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del Sector Cultura

Circular Archivo General de la Nacion 007 20/12/2002 Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.
Circular Archivo General de la Nacion 003 27/02/2015 Directrices para la elaboracion de tablas de retencion documental.

4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE
REFERENCIA
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‘ 5. PROCEDIMIENTO

son la TRD convalidada, el acto admnistrativo de aplicacion por la Entidad,
los correos de las conovocatorias , listados de asistentes diiligenciados (
codigo F-E-SIG-05).

Gestion Documental.

Ne. ACTIVIDAD CICLO PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Identificar si requieren actualizar la TRDpor parte de cada unidades
administrativas:
Identificar que la Entidad requiere crear o a) Carece o requiere actualizar la Tabla de Retencién Documental. Unidades Administrativas d Envio o recepcion de memorando o correo!
1 |actualizar la Tabla de Retencion P b) Se procede a informar al Grupo de Gestion Documental de " al\;SN AMrglrg‘rTaévas € X |electrénico solicitando asistencia técnica para
Documental. MINAMBIENTE. Soportado en la solicitud oficial via memorando o correo ’ elaborar, revisar y ajustar la TRD.
electronico del area que requiere tener TRD para organizar su archivo de
gestion.
Llevar a cabo las actividades descritas en el Mini-manual N° 4 tablas de * El formato de tablas de retencion
retencion documental y transferencias documentales Primera etapa.: documental
investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales. Marco Normativo.
Aplicar Ia metodologia establecida en por, Segunda etapa: anal|5|s”e interpretacion de la informacion recoleﬁada. ) EncuestasEstudlo l{nvldad Documental.
el Archivo General de la Nacién en el Tercera etapa: Valoracion Documental. Cuarta etapa: Elaboracion y Introduccion. (Requisitos del Anexo 11 del
Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 y presentacion de la Tabla de Retencion Documental, la cual se soporta con| Unidades Administrativas del Mini-manual N° 4 del AGN tablas de retencion
2 | Acuerdo 004 de 2019, Ia Gircular 003 de H el diligenciamiento del listado de asistentes-F-E-SIG-05. Quinta etapa:| MINAMBIENTE y Grupo de X |documental y transferencias documentales
2015, y ol Mini manuz;l N° 4 de tablas de Aplicacion. Sexta etapa: seguimiento y actualizacion de la Tabla de Gestion Documental. secundarias, segin acuerdo 004 de 2019 y
Retencion Documental.), y la Circular 003 de 2015: Directrices para la Circular Externa 003 de 2015 emanada del
retencion documental . !
elaboracion de Tablas de Retencion Documental y soportado en el AGN.)
diligenciamiento del formato tablas de retencion documental F-A-DOC-09. Propuesta de TRD  por unidad
Ver: Mini-manual N° 4 Del AGN para guiar la elaboracion o actualizacion de administrativa ~ creada  mediante  acto
las TRD administrativo.
* Cuadro de clasificacion.
. Unidades Administrativas de
Sustentar la propuesta de la TRD ante el Sust.er)tar .la TRD de MINAMBIENTE, o de .alguna. de. sus unlda%s MINAMBIENTE, Grupo de N . "
" . " administrativas, debe ser sustentada ante el Comité Institucional de Gestion - ", Acta de Comité Institucional de Gestion y
3 |Comité Institucional de Gestion y H L . - o Gestion Documental y Comité - -
= y Desempefio. Finalmente posterior a su aprobacion en Acta de Comité, se . - Desempefio, aprobando la elaboracién,
Desempefio . VS Institucional de Gestion y o ;
procede a la etapa de elaboracion del acto administrativo. Ny actualizacion o ajuste de la TRD
Desempefio.
Emiti | Act dministrati d ini i Diligenciamiento de los df tos:
mir & Aco  administiaivo  de Emitir por parte del representante legal de MINAMBIENTE debe, mediante Miistro de Amblgntey N tigenciamiento de 1os documentos "
4 |aprobacion, implementacion o adopcion H o administrat bar. imol ¢ doptar la TRD actualizad Desarrollo Sostenible & X Acto  administrativo de  aprobacion,
de la TRD. acto administrativo, aprobar, Implementar o adoptar fa aclualizaca. Secretaria General implementacion o adopcion de la TRD
* Resefia Institucional.
* Compilacion de la Normatividad.
Enviarla d taci6 ) | Archivo G | de la Naci6 * Introduccion de la TRD.
Enviar la TRD de la Entidad al AGN para nviar‘a ogumen gon requgna, para que ¢ Archivo lelnera © a. ac!?n " * Tabla de Retencion Documental
5 " o H Jorge Palacios Preciado, realice el proceso de evaluacion y convalidacion| Grupo de Gestion Documental N P
evaluacion y convalidacion ; A Acta de Comité Institucional de
de la TRD de MINAMBIENTE o de una de sus unidades administrativas N - -
Gestion y Desempefio.
Acto administrativo.
* Cuadro de Clasificacion Documental.
- . i inistrati Diligenciamiento de los documentos:
6 Recibir las observaciones de la TRD Recibir el concepto técnico del AGN sea, por evaluacion o convalidacion de Unidades Administrafivas de . ?: to Técnico de Evaluacis
realizadas por parte del AGN H la TRD, mediante documento externo MINAMBIENTE y Grupo de onceplo 1scnico de - Bvaluacion Y
! : Gestion Documental. Convalidacién de TRD.
Revisar el concepto técnico enviado por el AGN y, si es el caso, realizar los ) L N .
) . . ) - - - TRD ajustada.
Revisar el concepto técnico y ajuste de la ajustes solicitados, a requerimiento de mesa técnica al AGN o sustentar en Unidades Administrafivas de N austa .? .
7 A . " . MINAMBIENTE y Grupo de X Introduccion de la TRD ajustada
TRD la introduccion de la TRD las observaciones dadas por el AGN. Soportado "
" B : Gestion Documental. (sustentada)
en la elaboracion del Acto Administrativo por la Entidad. N R A
Acto administrativo de convalidacion
§o<:|ializartla lTRDladopte\ldadobactualizada para SEJ Zespzctiva aplitt:agion [3 *TRD Convalidada.
!m;: err;gn amotn, Eat cuar ) de de estar arcto:jnpana IO de capact| aclones| 1 idades Administrativas de * Acto Administrativo de Adopcion de la TRD
8 |Socializarla TRD H nstructivos, etc. tsta actividad sera soportado con 1os documentos como MINAMBIENTE y Grupo de * Convocatorias a capacitaciones por correo

electronico o Memorando.
* Listado de asistentes
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Solicitar la inscripcion de las Tablas de
Retencion Documental TRD en el Registro
Unico de Series Documentales — RUSD

Solicitar por parte de la Secretaria General, la inscripcion de las Tablas de
Retencion Documental TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD en
el Registro Unico de Series Documentales — (RUSD) ante el AGN, dentro de
los treinta (30) dias habiles siguientes a la convalidacion por parte de la
instancia competente.

Unidades Administrativas de
MINAMBIENTE y Grupo de
Gestion Documental.

* Comunicacion oficial solicitando al AGN la
Solicitud de inscripcion de las Tablas de
Retencion Documental TRD en el Registro!
Unico de Series Documentales - RUSD

Realizar el seguimiento y control

Iniciar la verificacion a la implementacion y aplicacion, una vez la TRD ha
sido convalidada, adoptada y socializada con las dependencias de
MINAMBIENTE.

Unidades Administrativas de
MINAMBIENTE y Grupo de
Gestion Documental.

* Programa y cronograma de verifacion a la
implementacion.

* Comunicacion oficial

* Informe de verificacacion a la
implementaacion de la TRD en los archivos
de gestion

ACTUALIZACION DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Identificar que unidad administrativa
requiere actualizar su Tabla de Retencién
Documental.

Identificar que unidad administrativa requiere actualizar.

a) La Tabla de retencion documental requiere ser actualizada por no reflejar|
la totalidad de la produccién documental.

b) Solamente en los siguientes las TRD deberan ajustarce y actualizarce:

1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

2. Cuando se creen, supriman grupos intemos de trabajo.

3. Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

4. Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de
la entidad.

5. Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision.

6. Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental de la
entidad.

7. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.

8. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

9. Cuando se generen nuevos tipos documentales.

10. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto,
se modifiquen los tiempos

de retencion documental y disposicion final de las series y subseries.

Unidades Administrativas de
MINAMBIENTE.

* Comunicacion oficial via memorando o
correo  electronico  solicitando  asistencia
técnica para ajustar o actualizar la TRD.

Analiizar la propuesta de actualizacion de
la TRD de la unidad administrativa.

Llevar a cabo las actividades descritas en el Mini-manual N° 4 tablas de
retencion documental y transferencias documentales Primera Etapa:
Seguimiento y actualizacion de la Tabla de Retencién Documental.), y la
Circular 003 de 2015: diligenciando los formatos de la metodologia
establecido por el AGN para tal fin como como son : Directrices para la
elaboracion de Tablas de Retencion Documental F-A-DOC-09 y el Formato
Encuesta Estudio Unidad Documental F-A-DOC-38

Unidades Administrativas del
MINAMBIENTE y Grupo de
Gestion Documental.

* ElI formato de tablas de retencion
documental actualizada de la Dependencia.
* Encuestas Estudio Unidad Documental.

Sustentar la actualizacion de la TRD ante
el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Sustentar la TRD actualizada de MINAMBIENTE, o de alguna de sus
unidades administrativas, ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, para su aprobacion queando en como soporte en Acta de
Comité.

Unidades Administrativas de
MINAMBIENTE, Grupo de
Gestion Documental y Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio.

* Acta de Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, aprobando la actualizacion de la
TRD

Registrar los cambios realizados como
producto de actualizacion de la TRD

Resgistrar los cambios para soportar las actualizaciones realizadas a la
TRD de cada unidad administrativa.

Grupo de Gestion Documental

* Tabla de Retencion Documental Version
Actualizada

* Acta de Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

* Acto administrativo.

* Cuadro de Clasificacion Documental.

Socializar la TRD

Socializar la TRD mediante capacitaciones presenciales o virtuales,
soportado con las presentaciones, los correos de las conovocatorias, y
eldiligencimaiento de los listados de asistentes (codigo F-E-SIG-05.)

Unidades Administrativas de
MINAMBIENTE y Grupo de
Gestion Documental.

* TRD Convalidada.

* Acto Administrativo de Adopcion de la TRD
* Convocatorias a capacitaciones por correo
electronico o Memorando.

* Listado de asistentes

Enviar la TRD Actualizada de la Entidad
al AGN para evaluacion y convalidacion

Enviar la TRD ala AGN para la evaluacion y convalidacién de cada una
de las unidades administrativas de la entidad.

Grupo de Gestion Documental

* Resefia Institucional.

* Compilacion de la Normatividad.

* Introduccion de la TRD.

* Tabla de Retencion Documental
Actualizadas

* Acta de Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.Acto administrativo.

* Cuadro de Clasificacion Documental.
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Diligenciamiento de los documentos:
Solicitar la inscripcion de la Actualizacion Solicitar al Archivo General de la Nacion la Actualizacion de lasTablas de * Comunicacion oficial solicitando al AGN la
7 de las Tablas de Reteqcién Documental H Retencion Documental TRD en el Registro Unico de Series Documentales — Secretaria General X Solicitud de inscripcion de las Tablas de
TRD en el Registro Unico de Series RUSD del AGN, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la Retencion Documental TRD Actualizadas en
Documentales - RUSD convalidacion por parte de la instancia competente. el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD
Diligenciamiento de los documentos: *
Programa y cronograma de verifacion a la
Iniciar la verificacion a la implementacion y aplicacion, una vez la TRD ha| Unidades Administrativas de implementacion.
8 |Realizar el seguimiento y control v sido convalidada, adoptada y socializada con las dependencias de| MINAMBIENTE y Grupo de * Comunicacion oficial
MINAMBIENTE. Gestion Documental. * Informe de verificacacion a |la
implementaacion de la TRD en los archivos
de gestion

TERMINOS Y DEFINICIONES

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario:
para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.
Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente. Usense también ‘depuracion” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental: 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 documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomética.
Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad piblica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o
estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho comdn y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.
Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en trdmite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Disposicion final de di Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.
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[Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razon de sus actividades o TUnciones.
Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o:
entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las
actividades cientificas, tecnologicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histrico.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario piblico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de:
conservar su informacion en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias iméagenes en pelicula de alta resolucion.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.




