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OB 0 Seleccionar, organizar y transferir las series documentales del archivo central de la entidad al Archivo General de la Nacién
NI Inicia con la revision y andlisis de la Tabla de Retencién Documental o la Tabla de valoracion Documental, y finaliza con la entrega de los documentos en el
Archivo Histérico - AGN
La Tabla de Retencion Documental y la Tabla de Valoracion Documental deben haber surtido satisfactoriamente el proceso de elaboracion, evaluacion,
aprobacion y convalidacionpor parte de las autoridades archivisticas correspondientes.
50 AS DE OPERACIO Los documentos deben ser transferidos al Archivo General de la Nacion en virtud de lo establecido en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015.
Los expedientes deben haber surtido el procedimiento de organizacién de Organizacién de Archivos de Gestion.
Los documentos seran transferidos una vez se agoten los tiempos de retencion registrados en la TRD o TVD y una vez aprobada la transferencia secundaria
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
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 del 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 del 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 publicas, 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 del 30/04/2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacién, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD
y Tablas de Valoracién Documental — TVD”
Acuerdo Archivo General de la Nacion 002 del 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.
ORMAS Y DO 0S D Acuerdo Archivo General de la Nacion 006 del 15/10/2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de
n - ; Documentos” de la Ley 594 de 2002"
Acuerdo Archivo General de la Nacion 008 del 31/10/2014 "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y deméas 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 del 17/02/2015 "Por medio del cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a
la gestion de documentos electronicos 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 IV del Decreto 2609 de 2012
Decreto Ministerio de Cultura 1080 del 26/05/2015 Por medio del cual se expide el decreto tnico 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 del 27/02/2015 Directrices para la elaboracion de tablas de retencion documental.
Mini manual de Tablas de Retencion y Transferencias Documentales, Archivo General de la Nacion.
PROCED 0
o cicLo 5
Ne. ACTIVIDAD PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
El funcionario encargado del archivo central identifica las series o
subseries de valor histérico en la tabla de retencion documental y/o
en la tabla de valoracion documental para su transferencia al
Revisar y ajustar el inventario de Archivo General de la Nacién y ajusta o levanta el inventario c L ficial inf do de |
documentos de series y subseries cuya documental. Grupo de Gestion omunlcacllon oficia . informando  ¢e 1
(I P i P ) e ” ~ X |transferencia secundaria.
disposicion final segan la TRD o la TVD Se comunica el Comité Institucional de Gestion y Desempefio que Documental F - ) )
-l . L ) ) ormato Unico de inventario documental.
son de Conservacion total. existen documentos del Ministerio susceptibles de transferencia
secundaria, dando a conocer los docuenttos correspondiente.
registrados en el Formato Unico de inventario documental. F-
A-DOC-07




5. PROCEDIMIENTO

Ne. ACTIVIDAD ‘;'3\'/'2 DESCRIPCION RESPONSABLE | PC REGISTRO
Oficina de Planeacion,
. 5 . Secretar,'a Ge,’,‘era" Acta de Comité Institucional de Gestion y
) . Se convoca al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para Subdireccion - .
2 |Aprobar transferencia secundaria H . ) ) ) I Desempefio aprobando la transferencia. F-
que revise, valide y apruebe la transferencia secundaria. Administrativa y A-DOC-05
Financiera, y Grupo de
Gestion Documental
Separar las series documentales a transferir y se organizan teniendo
Localizar, separar y organizar los en cuenta la guia de transferencia sugerida por el Archivo General "
) . ) - Grupo de Gestion
3 |expedientes de las series o subseries H de la Nacion
) . Documental
susceptibles de ser transferidas
\dentificar los folios o expedientes Cuando se identifican documentqs con bllodeten(‘Jro se separan de - _ .
. . los documentos sanos, se realiza un inventario documental de| Grupo de Gestion Inventario de documentos con afectacion F-
4 |afectados por biodeterioro o mal estado H dichos d " q i | dimiento d D al A-DOC-07
de los documentos dichos documentos y se procede a aplicar el procedimiento de ocumenta
limpieza documental
Consolidar el inventario en el formato se real.lza o |n\{entar|o documental de”Ias seres 0 sub’selnes 2 Grupo de Gestion Inventario de documentos a trasferir F-A-
5 .. ) ) H transferir al Archivo General de la Nacién en el formato tnico de X
Unico de inventario documental ) - Documental DOC-07
inventario documental.
Se realiza la revision fisica de los documentos y se confronta con el
Comparar la documentacin a transferir formato Gnico de |nvent§r|o. Elnalmente se envia un oficio al Archivo Grupo de Gestion
6 R, ) H General de la Nacién informando que se encuentra la
contra el Inventario Unico diligenciado S . . Documental
documentacion lista para ser transferida, con fecha y hora tentativa
para la transferencia
Preparar la documentacion fisica a Se preparzi f|3|camen.te la documentamor?’ atenlendo’ las Grupo de Gestién F-A-DOC-01
7 ) H recomendacion del Archivo General de la Nacién en la guia de
transferir ) Documental F-A-DOC-02
trasferencias para el traslado de documentos
Con base en los pardmetros recomendados en la guia de
. . . . transferencias se organiza y se embala la documentacion a trasferir. -
Aplicar guia de transferencia segun el » i L X Grupo de Gestion
8 Archivo General de la Nacin H Nota: La documentacion de carécter histérica debe ser trasferida en Documental
’ virtud de lo establecido en la Circular AGN 03 2011 Obligacion de
transferir archivos generales.
Mediante comunicacion oficial se le informa al Archivo General de la Ge):frgly SSef)r:itrzrclzién
Comunicar al Archivo General de la Nacion que MINAMBIENTE cuenta con documentos de carécter » Subct Comunicacion oficial informando de la
9 . ’ ) H s - ) ) ) Administrativa y )
Nacion de la transferencia a realizar. historico que deben ser transferidos, se adjunta el inventario y la| .. ~ . transferencia.
. ) . Financiera, y Grupo de
TRD y/o TVD correspondiente a las series y/o subseries. -
Gestion Documental
Realizar el proceso de revision vy El Archivo General de la Nacién y MINAMBIENTE realizan en o
I ) ) L e o AGN, Grupo de Gestion N .
10 |verificacion de los expedientes a \ conjunto la revision y verificacion del estado de organizacion y X |Acta de validacion de la transferencia
) o . . ) Documental
transferir descripcion de los documentos objeto de transferencia secundaria.




5. PROCEDIMIENTO

N, ACTIVIDAD ‘;'3\'/'2 DESCRIPCION RESPONSABLE | PC REGISTRO

Coordinar fecha y hora con la Subdireccién Técnica del Archivo Subdireccion
General de la Nacion, se realiza el traslado de la documentacion en Administrativa y

el medio de transporte dispuesto por la entidad y teniendo en cuenta| Financiera, y Grupo de
la guia de transferencias. Gestion Documental

Realizar el traslado fisico de la
11 |documentacion al Archivo General de la H
Nacion

Se entrega la documentacion al funcionario de la subdireccion

- . » AGN, Secretaria Acta de entrega
técnica del Archivo General de la Nacion. o . .
" . General, Subdireccion Acta de transferencia secundaria
Entregar la documentacion al Archivo o : :
12 ) H . " . Administrativa y X |Inventario documental (Firmado por las
General de la Nacién Posteriormente, la documentacion es cotejada contra el formato| . ~ .
L . . i Y Financiera, y Grupo de partes)
Unico de inventario ( Impreso y en medio electronico) se levanta acta 9 . . .
Gestion Documental Registro de ingreso de la transferencia

de transferencia y se firma de conformidad.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sisteméaticamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

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 reline 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 reline su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo general de la nacion: Establecimiento pUblico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservacién y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservacion.

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, seccién, series y/o asuntos).

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

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion
y de consulta.

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.
Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de conservacion.

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

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

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

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 institucién y sus dependencias no deben mezclarse
con los de otras.

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 retencion documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano 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.
Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

Valoracién 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.




