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CODIGO DEPENDENCIA: 205

) SOPORTE FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE/SUBSERIE PDF
NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL sp SE DOC Archivo Archivo E M/D PROCEDIMIENTO
o cs CSUB XLS Gestion Central
OTROS
205 1 ACTAS
205 1 9 Actas de Eliminacién Actas X X Papel, PDF 1 5 Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de
Memorandos Gestion y Central, conservar totalmente, dado que cuenta con|

valores histéricos por que involucra contenido informativo,
dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de|
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacién y forma|
parte del patrimonio documental histdrico de la institucion.
La informaciéon en PDF reposa en el Drive de la Federacién
Nacional de Departamentos, el area de Tecnologia debe
realizar las copias de seguridad para su posterior consulta vl
respectivo control documental.
Normas:
Circular 003 de 2015 del AGN: Directrices para la elaboracion|
de Tablas de Retencién Documental.

205 1 10 Acta de Reunién de Trabajo Convocatoria X X PDF 1 5 Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de

Acta PDF Gestion y Central, conservar totalmente, dado que cuenta con|

valores historicos por que involucra contenido informativo,
dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de|
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma
parte del patrimonio documental histdrico de la institucién.

La informacién en PDF reposa en el Drive de la Federacién
Nacional de Departamentos, el drea de Tecnologia debe
realizar las copias de seguridad para su posterior consulta y
respectivo control documental.

Normas:

Circular 003 de 2015 del AGN: Directrices para la elaboracion
de Tablas de Retencién Documental.




CODIGO SERIE/SUBSERIE

e)]

cs

CsuB

NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SP

SE

PDF
poc
XLS

OTROS

Archivo
Gestién

Archivo
Central

E| m/

PROCEDIMIENTO

205
205

18
18

11

INFORMES
Informes de Seguimiento a Archivos de Gestién

Actas

Grabaciones
Correos electronicos

<

<

PDF
mp4
PDF

10

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de
Gestion y Central, conservar totalmente, dado que cuenta con|
valores historicos por que involucra contenido informativo,
dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de|
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma|
parte del patrimonio documental histérico de la institucién.

La informacién en PDF reposa en el Drive de la Federacién
Nacional de Departamentos, el drea de Tecnologia debe
realizar las copias de seguridad para su posterior consulta y
respectivo control documental.

Normas:

Circular 003 de 2015 del AGN: Directrices para la elaboracion|
de Tablas de Retencién Documental.

205
205

19
19

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Banco Terminolégico

Banco terminoldgico

PDF, .DOC

10

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de
Gestion y Central, conservar totalmente, por ser un|
instrumento archivistico en el cual se registran la definicion de|
las series y subseries documentales que produce una entidad
en cumplimiento de sus funciones.

La informacién en PDF reposa en el Drive de la Federacidn
Nacional de Departamentos, el drea de Tecnologia debe
realizar las copias de seguridad para su posterior consulta y
respectivo control documental.

Normas:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio,
2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos|
y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo,
2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo
2.8.2.5.8.

205

19

Cuadro de Clasificacién Documental - CCD

Cuadro de Clasificacién Documental

PDF, XLS

10

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de
Gestion y Central, conservar totalmente, instrumentos
archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la
documentacion que produce una entidad, por medio de
secciones, subsecciones, series y subseries documentales.

La informacién en PDF reposa en el Drive de la Federacién
Nacional de Departamentos, el drea de Tecnologia debe
realizar las copias de seguridad para su posterior consulta y
respectivo control documental.

Normas:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio,
2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos|
y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2000

Acuerdo 04 de 2019 AGN Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacion vy
convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcién en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retenciéon Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental = TVD




CODIGO SERIE/SUBSERIE

cD
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CcsuB

NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SOPORTE
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

SP

SE

PDF
DoC
XLS

OTROS

Archivo
Gestién

Archivo
Central

e | m/

PROCEDIMIENTO

205

19

Inventario Documental

Inventario documental - FUID

PDF, XLS

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de|
Gestion y Central, conservar totalmente, por ser un instrumento
archivistico de control y recuperaciéon que describe de manera,
exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se|
encuentran en el Archivo de Gestion, Central e Histérico de la|
Federacion.

La informacion en PDF reposa en el Drive de la Federacion Nacional
de Departamentos, el area de Tecnologia debe realizar las copias de|
seguridad para su posterior consulta y respectivo control,
documental.

Normas:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000).
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. Bogotd: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 42 (31,
octubre, 2002) Por el cual se establecen los criterios para la|
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas |
las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000. Bogota: 2002.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo,
2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

205

19

Matriz de Consulta de Expedientes

Matriz de consulta de expedientes

PDF, XLS

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, se elimina en su totalidad por pérdida de su vigencia|
administrativa, se elimina el registro en el Archivo de Gestion|
por la persona responsable y de acuerdo con el procedimiento
de eliminacion establecido por la Federacion.

La informaciéon en PDF reposa en el Drive de la Federacion
Nacional de Departamentos.

Normas:

Acuerdo AGN 004 de 2019 Articulo 22

205

19

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Plan Institucional de Archivos - PINAR

PDF

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de
Gestion y Central, conservar totalmente por su contenidol
informativo y testimonial forman parte del patrimonio|
institucional de la Federacion y refleja la gestion documental.

La informaciéon en PDF reposa en el Drive de la Federacion
Nacional de Departamentos, el area de Tecnologia debe
realizar las copias de seguridad para su posterior consulta vl
respectivo control documental.

Normas:

Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura" en su Articulo
2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion|
documental, literal d) Plan Institucional de Archivos de la|
Entidad (PINAR).




CODIGO SERIE/SUBSERIE

<

cs

CsuB

NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SP

SE

PDF

DOC

XLS
OTROS

Archivo
Gestion

Archivo
Central

E mM/D

PROCEDIMIENTO

205

19

Programa de Gestién Documental - PGD

Programa de gestion documental -

PGD

Diagndstico de integral de archivo

PDF

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de|
Gestion y Central, conservar totalmente, por ser un instrumento
archivistico que permite establecer los componentes de la Gestion|
Documental, desde la planeacién, produccién, gestion, tramite,

or i on, transferencias y disposicién final de los documentos, a,
partir de la valoracién y optimiza la trazabilidad de la informacion
producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento

independi ite del medio de registro y almacenamiento,

1do la necesidad de mejora continua del proceso de gestion|

documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas de|
creacion, mantenimiento, difusion y administracion de documentos.
La informacién en PDF reposa en el Drive de la Federacion Nacional
de Departamentos, el area de Tecnologia debe realizar las copias de|
seguridad para su posterior consulta y respectivo control,
documental.

Normas:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000).|
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. Bogotd: 2000.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 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|
di 1es. Bogotd: 2014.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo,
2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Bogotd: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

205

19

Tablas de Control de Acceso - TCA

Tablas de control de acceso

PDF, XLS

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de
Gestion y Central, conservar totalmente ya que es son los listados de
series y subseries documentales en el cual se identifican sus|
condiciones de acceso y restriccién, e igualmente forma parte del
patrimonio documental de la Federacién.

La informacién en PDF reposa en el Drive de la Federacion Nacional
de Departamentos, el drea de Tecnologia debe realizar las copias de
seguridad para su posterior consulta y respectivo control,
documental.

Normas:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000).
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. Bogotd: 2000.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 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|

1es. Bogotd: 2014.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo,
2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Bogotd: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.




SOPORTE | FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE/SUBSERIE PDF
NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL sp SE DOC Archivo Archivo £ M/D PROCEDIMIENTO
D cs CsuB XLS Gestion Central
OTROS
205 19 8 Tablas de Retencién Documental - TRD Actas de aprobacion X PDF 1 10 Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de
Tablas de retenciéon documental X PDF, XLS Gestion y Central, conservar totalmente ya que es una agrupacion
Memoria descriptiva X PDF, .DOC documental en la que se conservan los documentos mediante los|
Grabaciones X MP4 cuales se registra la elaboracién, actualizacion y tramite de|
convalidacién de las Tablas de Retencién Documental de una
entidad, sirve para reconstruir memoria institucional, refleja vy
referencia contenidos sobre la base legal, administracion,
procedimientos, gestion y organizacion de la Entidad y forma parte|
del patrimonio documental institucional.
La informacién en PDF reposa en el Drive de la Federacion Nacional
de Departamentos, el area de Tecnologia debe realizar las copias de|
seguridad para su posterior consulta y respectivo control,
documental.
Normas:
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000).|
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. Bogotd: 2000
Acuerdo 04 de 2019 AGN Por el cual se reglamenta el procedimiento]
para la elaboracién, aprobacién, evaluaciéon y convalidacion,
i acion, publicacion e inscripcion en el Registro Gnico de|
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental
— TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD.
205 19 9 Tablas de Valoracién Documental - TVD Tablas de valoracion documental X PDF, XLS 1 10 Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de|

Gestion y Central, conservar totalmente ya que es una agrupacion
documental en la que se conservan los documentos mediante los|
cuales se registra la elaboracion, actualizacion y tramite de

convalidacién de las Tablas de Valoracién Documental de la
Federacidn, sirve para reconstruir memoria institucional, refleja vy|
referencia contenidos sobre la base legal, administracion,
procedimientos, gestion y organizacién de la Entidad y forma parte
del patrimonio documental institucional.

La informacién en PDF reposa en el Drive de la Federacion Nacional
de Departamentos, el drea de Tecnologia debe realizar las copias de
seguridad para su posterior consulta y respectivo control,
documental.

Normas:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000).
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. Bogotd: 2000

Acuerdo 04 de 2019 AGN Por el cual se reglamenta el procedimiento]
para la elaboracién, aprobacion, evaluacién y convalidacion,
i i6n, publicacién e inscripcion en el Registro Unico de

Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental
— TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD.




CODIGO SERIE/SUBSERIE
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TIPOLOGIA DOCUMENTAL
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SP

SE

PDF
poc
XLS
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Archivo
Gestion

Archivo
Central

E mM/D

PROCEDIMIENTO

205

19

10

Transferencias Documentales

Cronograma anual de transferencias
Inventarios documentales

Actas de seguimiento o revision
Correos electrénicos

X X X X

X X X X

PDF
XLS
PDF

Correos E.

10

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de|
Gestion y Central, conservar totalmente ya que es una agrupacion,
documental en la cuya se lleva el control de los inventarios de cada,
una de las transferencias documentales que se realizan de los|
Archivos de Gestion al Archivo Central y del Archivo Central al
Histdrico , e igualmente forma parte del patrimonio documental de
la Federacion.

La informacién en PDF reposa en el Drive de la Federacion Nacional
de Departamentos, el area de Tecnologia debe realizar las copias de|
seguridad para su posterior consulta y respectivo control,
documental.

Normas:
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000).
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones. Bogotd: 2000

Acuerdo 04 de 2019 AGN Por el cual se reglamenta el procedimiento]
para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacion,

implen ion, pt ion e inscripcion en el Registro unico de|
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental|
—TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD

205

32
32

REGISTROS
Registro Control Entrega de Correspondencia
Servicios de Correo

Planillas control entrega
correspondencia

PDF, XLS

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de
Gestion y Central, se elimina en su totalidad ya que pierde su
valor administrativo e informativo, no involucra procesos vyj
procedimientos misionales, no presenta indices de consulta. Se
realiza verificacién del cumplimiento del tiempo de retencion|
documental, para su eliminacién se debe tener encuentra el
procedimiento establecido en la Federacién. El acta de|
eliminacion e inventario se conservara permanentemente
publicados en la pagina web de la entidad.

Normas:

Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019, del Archivo General de lal
Nacién.




CODIGO SERIE/SUBSERIE
NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL

< cs CsuB

SOPORTE FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PDF

DOC

XLS
OTROS

TIPOLOGIA DOCUMENTAL
SP SE

Archivo

M/D
Central /

PROCEDIMIENTO

205 32 4 Registro Control Devolucién de Correo

Planillas Control devoluciones X PDF, XLS

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de
Gestion y Central, se elimina en su totalidad ya que pierde su|
valor administrativo e informativo, no involucra procesos vyj
procedimientos misionales, no presenta indices de consulta. Se|
realiza verificacion del cumplimiento del tiempo de retencion|
documental, para su eliminacién se debe tener encuentra el
procedimiento establecido en la Federacién. El acta de|
eliminacién e inventario se conservard permanentemente|
publicados en la pagina web de la entidad.

Normas:

Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019, del Archivo General de lal
Nacién.

205 32 5 Registro Control Entrega de Correspondencia

Interna

Planillas control entrega X
correspondencia interna

PDF, XLS

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de
Gestion y Central, se elimina en su totalidad ya que pierde su|
valor administrativo e informativo, no involucra procesos vyj
procedimientos misionales, no presenta indices de consulta. Se|
realiza verificacion del cumplimiento del tiempo de retencion|
documental, para su eliminacién se debe tener encuentra el
procedimiento establecido en la Federacién. El acta de|
eliminacién e inventario se conservard permanentemente|
publicados en la pagina web de la entidad.

Normas:

Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019, del Archivo General de la
Nacion.

CONVENCIONES

Cédigo de serie/ Subserie

Tiempos de (En Afios)

Soporte

Disposicion Final

CD: Codigo de dependencia

AG: Archivo de Gestion SP: Soporte Papel

CT: Conservacion Total

CS: Cddigo de Serie

AC: Archivo Central SE: Soporte Electrénico

E: Eliminacion S: Seleccion

CSUB: Codigo de Subserie

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

ACTA COMITE DE GESTION Y DESEMPENO / FECHA

DESCRIPCION CAMBIO O MODIFICACION

-

FIRMA:

FIRMA :

lerdo 004 de 2019 del AGN, Articulo 8Fir:

s Responsables

FIRMA

RESPONSABIESE

7P

EA DB GESTION DOCUMENTAL

€ 2019 del AGN, Articulo 8°. Firmas Responsables

Adfer

Eaaud Equipo de Gestion Documental

Revisé: Subdireccién Administrativa y Financiera

Aprobo: Lider del Proceso y Representante del Sistema Integrado de Gestion




