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Administrar, organizar, resguardar, conservar, controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos que reposan en el Archivo Central;

B garantizando la aplicacion de los instrumentos archivisticos aprobados por el Archivo General de la Nacién - AGN.

Inicia con la recepcion y organizacion topogréafica de las transferencias documentales primarias enviadas desde el Archivo de Gestién, continua con
2. ALCANCE la consulta, préstamo de los documentos y finaliza con transferencias secundarias o eliminacion de la documentacion que haya cumplido con los
tiempos de retencion.

El Grupo de Gestion Documental, pondrd a consideracion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el inventario de los documentos
seleccionados (Series y Subseries) para el proceso de eliminacion.

El Grupo de Gestion Documental realizara las acciones tendientes a la Transferencia Documental Secundaria, teniendo en cuenta el procedimiento
P-A-DOC-05 Transferencias Documentales Secundarias.

El Grupo de Gestion Documental realizara las acciones tendientes a la disposicion final de documentos para TRD y TVD, teniendo en cuenta lo
descrito en el procedimiento Procedimiento Disposicion Final de Documentos P-A-DOC-09.

3. POLITICAS DE OPERACION

Constitucion Politica de Colombia Articulo 74°. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que
establezca la ley. El secreto profesional es inviolable.

Ley 594 del 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Articulo 23°, Articulos 27°.

Ley 1712 del 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 1515 del 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concemiente a las transferencias secundarias y de documentos de valor
histdrico al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995y 998 de 1997 y
se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 del 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Acuerdo AGN 049 del 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos
sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo AGN 002 del 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacion, organizacion, control y consulta de
los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”. Articulo 14° Intervencién de expedientes cerrados o transferidos, Articulo 15° Depuracién
de expedientes cerrados.

Acuerdo AGN 005 del 2014. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 004 del 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracidn, aprobacion, evaluacién y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental - TRD y
Tablas de Valoracion Documental — TVD.

4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

5. PROCEDIMIENTO

CICLO

Ne. ACTIVIDAD PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
. ” . N Acta de reunion F-E-SIG-25 donde se
Revisar y verificar las transferencias primarias allegadas . :
-” . . ) - . ” legaliza la transferencia
Recibir y verificar las unidades desde el archivo de gestion con el Formato Unico de Grupo de Gestion . .
1 P Formato Unico de Inventario

documentales transferidas Inventario Documental F-A-DOC-07, realizando el punteo Documental

de las unidades documentales transferidas. Documental F-A-DOC-07 de fa

transferencia

Identificar los espacios fisicos para la asignacion
topogréfica de la documentacion recibida, registrandolo en
2 |Asignar ubicacion topografica P el rétulo de la caja para ubicar, recuperar y consultar los
documentos. La ubicacion debera hacerse respetando el
orden de la estructura organica de la entidad.

Grupo de Gestion Mapa de ubicacién topografica de la
Documental documentacion del archivo central

. . s Proceder a ubicar la documentacion, en los espacios
Ubicar las unidades de conservacion o e )
3 L . H identificados en el mobiliario del Archivo Central, de
en el mobiliario del archivo Central . e )
acuerdo con el nimero topografico asignado.

Grupo de Gestion

Documental Registro fotografico




5. PROCEDIMIENTO

Ne, ACTIVIDAD ‘;':\';2 DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Registrar y actualizar el Formato Unico de Inventario
Documental F-A-DOC-07 de las transferencias recibidas
Registrar y actualizar el Inventario Grupo de Gestion Formato Unico de Inventario
4 H La documentacion a transferir hacia el archivo historico X Documental F-A-DOC-07 de la
documental. ) ) Documental )
pertenece a fondos documentales de entidades extintas o transferencia
escindidas?
No: Ir al paso 5
Si: Ir al paso 6
Orgamzar los Documgntos que ser'an Reahzalr vlas actividades de venflcacmr) descritas en el Grupo de Gestién Formato  Unico  de  Inventario
5 |objeto de transferencias Secundarias '} Procedimiento P-A-DOC-05 Transferencias Documentales Documental Documental F-A-DOC-07 actualizado
al Archivo Histérico del AGN Secundarias.
Realizar las actividades descritas en el Instructivo de
Alistamiento Documental 1-A-DOC-05, el Procedimiento
Organizar los I_Z)ocumento_s que D|sp03|g|on F_lnal de DotI:unjentos P-A-DOC-09 y la Ggla Grupo de Gestién Formato  Unico  de  Inventario
6 |pertenecen a entidades extintas o A de Lineamientos  Técnicos para  Transferencias ;
o . Documental Documental F-A-DOC-07 actualizado
escindidas Documentales Secundarias del AGN.
NOTA: En este alistamiento no se tendra en cuenta la
elaboracién de hojas de control.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

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 tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la
entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

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

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados orgénica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacién 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 institucién.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o
personas naturales.

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

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacion en el depésito y mobiliario de un archivo.

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.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.




