PROCEDIMIENTO APLICACION Y ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL cODIGO ADMBS-P-018

Agencia -
Nacional e ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 1
Tierras PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 15/02/2024
OBJETIVO Establecer los directri parala izacion y aplicacion del hivistico deTablas de Retencion D - TRD, para la izacion y administracion de los archivos tanto de Gestion, como de Central.

Inicia con la identificacion de la necesidad de la creacion de las series y subseries con base en las funciones asignadas; finaliza con su debida aprobacion y convalidacion por parte del AGN , conforme a lo establecido en el Acuerdo 004 de!

ALCANCE ) i
2019 del Archivo General de la Nacion
RESPONSABLE Subdireccion Administrativa y Financiera - Gestion Documental

1. DEFINICIONES (Términos y Siglas)

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo central: Dependencia 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 retne su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo General de la Nacion - AGN: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacion del sistema Nacional de Archivos.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion en la oficina (Archivo de Gestion) y su conservacion temporal (Archivo Central), hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente (Archivo

Historico).

Convalidacion: Hecho mediante el cual la instancia competente certifica que las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD cumplen con los requisitos técnicos de elaboracion y aprobacion.
Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

Disposicion final de los documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencion documental, con miras a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion.
Expediente Fisico: Compuestos tnicamente por documentos en soporte fisico.
Expediente Hibrido: Son los que se componen de documentos electronicos y documentos fisicos.

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.

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

Formato Unico de Inventario Documental - FUID: Forma utilizada para diligenciar transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestion al Central), transferencias secundarias (del Central al Histérico), valoracion de Fondos Acumulados, fusion y
supresion de entidades y/o dependencias para la entrega de inventarios documentales.

Conjunto de tendientes a realizar los procesos de transferencias documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposicion final de series, subseries o asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencion documental y disposicion!
final establecidos en las Tablas de Retencién Documental — TRD.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
Retencion documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion documental.

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion documental y se determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente.

Serie Documental: Conjunto de unidades de y ido homogéneos, de un mismo 6érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre;
otros.

Signacion Topografica: Es un conjunto de niimeros y letras que nos indica donde esta ubicado el expediente dentro del 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 Retencién Documental - TRD: Se define como el listado de series, con sus
permite establ

p tipos d les, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los d es decir se idera como el I que!
cudles son los dt de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad. Archivo General de la Nacion.

Tipo Documental: Unidad documental (un documento) simple.

Transferencia Documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos historicos (( los d que de conformidad con las tablas de retencion d
han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien
asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Valor Primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que cumplen con los fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

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

Valoracion Documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la ini ion) y ios (para la soci de los con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal o permanente.




2. GENERALIDADES

Las Tablas de Retencion Documental - TRD, son elaboradas para los documentos “activos” que cada dependencia produce en ejercicio de sus funciones y su fin es administrativo.

Este Instrumento Archivistico se elabora teniendo en cuenta la Estructura Organica de la Entidad, por ende, cada Direccion o Dependencia tiene una TRD y se debe aplicar inicamente para los expedientes generados dentro de la misma, una vez los expedientes terminan su
tramite y se cierran sus actuaciones administrativas.

A continuacion, se los beneficios que conlleva la aplicacion e i ion de las Tablas de Retencion Documental en la entidad:
v Facilitar la gestion documental de la entidad

V Reflejan las funciones de las Direcciones y Grupos de Trabajo de la Entidad

V Identificar la produccion documental de cada unidad administrativa

v Contrib a la racionalizacion de la p

 Permiten el manejo integral de los documentos y mejora los tiempos de respuesta en cuanto a los servicios de consulta

v Permiten identificar los documentos de apoyo

v Facilitan el control y acceso a los documentos mediante los tiempos de retencion asignados

v Regulan las transferencias documentales en las distintas fases del archivo

 Garantizan la memoria histérica de la Entidad

La actualizacion de las Tablas de Retencion D | - TRD, debe plirse en los si
v Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

v Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

v Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

casos, conforme lo indica el Acuerdo 004 de 2019, Titulo 5 articulo 23. Actualizacion. Emitido por el Archivo General de la Nacion:




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

v Cuando la entidad sufra procesos fusion o descision.

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

v Cuando se tipos fisicos en i

v Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

v/ Cuando se generen nuevos tipos documentales.

v 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.

v Cuando se hace el proceso de actualizacion de Tablas de Retencion Documental, se debe hacer la entrega al Archivo General de la Nacion las TRD, junto con unos anexos, estos son:

v/ Banco Terminoldgico - BANTER, es una herramienta que facilita la consulta de los términos y palabras mas destacados con la misionalidad de la Entidad.

v/ Cuadro de Clasificacion D - CCD, son que reflejan la jerarquizacion y clasificacion dada a la ion p! ida por una institucion. En ellos se registran jerarqui las i i las Series y ies D
v Memoria Descriptiva, en este documento se indica al detalle las actividades adelantadas en cada una de las fases de ion del i hivistico, asi como los resultados obtenidos.

v R ilacion de los Actos i ivos, que emiten las funciones de cada una de las Dependencias y Comités de la Entidad.

Con respecto a las unidades de conservacion y aimacenamiento se debe tener en cuenta lo siguiente:
 Para los expedientes fisicos: las unidades de conservacion (carpetas) se deben ubicar en las unidades de almacenamiento (cajas X200) en los i I en cada ia. Las cuales deben contar con su respectivo rétulo y se deben ubicar en el
archivador de acuerdo con orden establecido en las TRD, es decir, la primera serie registrada estara ubicada iniciando el archivador y la tltima serie cerrara el archivo de gestion de cada dependencia.

Con respecto a la asignacion topogréafica de los expedientes se debe tener en cuenta los lineamientos que se sefialan a continuacion:

 Para los i fisicos la ion y sefializacion de los espacios y muebles facilita el acceso y consulta de los I por cada

v El encargado de la administracion del archivo de gestion de cada Dependencia debe documentar el proceso de izacion del i i cuando: entregue de los archivos con inventari por i ion o traslado del funcionario publico y/o
entregue los archivos con inventario documental por inacion de obligaci conel fiami del Supervisor del contrato, con el fin de llevar el control de la ion y mantener i el il i de la dependencia.

v La marcacion y sefializacion de los espacios y muebles para los expedientes fisicos facilita el acceso y consulta de los I por cada i

/ El Formato Unico de Inventario Documental -FUID debe ser objeto de actualizacion cuando se ingresen folios a un expediente o se realice creacion de un nuevo expediente.

3. RIESGOS Y CONTROLES ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

A partir del andlisis de los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos de los procesos, la Oficina de Planeacion orienta a las dependencias en la identificacion de las tareas criticas de sus procedimientos en las que se puede materializar un riesgo y el
establecimiento de las correspondientes tareas de control preventivo, detectivo o correctivo.

Para facilitar la identificacion de las tareas criticas y las correspondientes tareas de control, el procedimiento presenta el siguiente método de sefializacion:

Tareas  |Son las tareas donde se puede materializar un riesgo que impacte negativamente el logro del objetivo del procedimiento.
Criticas  |En la matriz de desarrollo del procedimiento y en el diagrama de flujo se identifican tareas criticas con texto en color rojo y con el simbolo ®
Tareas de |Son las tareas que permiten prevenir o corregir el impacto de los riesgos en el logro del objetivo del procedimiento.
Control En la matriz de desarrollo del procedimiento y en el diagrama de flujo se identifican tareas de control con texto en color azul y con el simbolo ©
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
No Tarea Descripcion Ti.empolde Responsable
Ejecucion
° El responsable del archivo de gestion de cada dependencia sera el encargado de verificar e identificar en
1 N la Tabla de Retencién Documental - TRD las series, subseries y tipos documentales que produce la Dependencias ANT
Verificar Series, Subseries y tipos documentales
dependencia.
El responsable del archivo de gestion de cada dependencia debe aplicar el Instructivo ADMBS-I-003. a
2 . ® . todos los expedientes que conforman el archivo de gestion Dependencias ANT
Organizar los expedientes
ADMBS-1-003 INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
Las unidades de conservacion (carpetas) se deben ubicar en las unidades de almacenamiento (cajas|
X200) en los archivadk i en cada dependencia, para esto se debe tener en cuenta las formas|
3 Almacenar en unidades de conservacion de rotulo de caja y carpeta Dependencias ANT
ADMBS-F-017 FORMA ROTULO CARPETA
ADMBS-F-018 FORMA ROTULO CAJA
12 meses
La marcacion y sefializacion de los espacios y muebles para la ubicacion de los expedientes dentro del
archivo, facilita el acceso y consulta de los df diados por cada dependencia. Esta
4 Marcar archivadores (Signacion topografica) sefializacion se debe hacer conforme lo establece el instructivo ADMBS-1-003. Dependencias ANT
ADMBS-I-003 INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.




El Formato tnico de Inventario Documental - FUID debe ser objeto de actualizacion cuando se ingresen
® folios a un expediente o se realice creacion de un nuevo expediente.
5 A . Dependencias ANT
Actualizar inventario Documental
ADMBS-F-015 FORMA INVENTARIO DOCUMENTAL
El responsable del archivo de gestion de cada dependencia sera el encargado de verificar el tiempo de|
© permanencia de las series que administra en el ejercicio de sus funciones, conforme lo establece la Tabla
6 e . de Retencion Documental - TRD y el Plan de Transferencias Documentales Primarias. Dependencias ANT
Verificar tiempo de permanencia
ADMBS-Plan-008 PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
El responsable del archivo de gestion de cada dependencia sera el encargado de mantener sus|
expedientes debidamente organizados para cuando aplique segin la TRD, realizar las transferencias
documentales primarias.
Tablas de Retencion Documental - TRD.
7 Realizar iransferencias documentales Si se requiere hacer actualizacién de la Tabla de Retencion Documental se continua con la tarea 5 dias Dependencias ANT
No. 8, de lo io se da por i el pi imi
ADMBS-F-015 INVENTARIO DOCUMENTAL.
ADMBS-Plan-008 PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
La Dependencia que requiera actualizacion de las TRD debe informar a la Subdireccion Administrativa of Secretaria General
8 . Financiera - Gestion Documental las modificaciones, ajustes, creacion o supresién de grupos de Trabajo 2 dias Subdireccion de Talento Humano
Actualizar la Tabla de Retencién Documental TRD
ylo cambios del manual de funciones. Dependencias ANT
El Lider de la Dependencia que corresponda debe citar a la Subdireccion Administrativa y Financiera -|
Gestion Documental con el objetivo de dar a conocer cudles fueron los ajustes y/o modificaciones
realizadas, el responsable de gestion documental con base en las funciones realiza el levantamiento de la
. Dependencias ANT
9 ® informacion que permitan identificar las Series, Subseries y tipos documentales. 2 dias
Realizar el levantamiento de Informacion .
- . Oficina de Planeacion.
Deben suministrar los procesos, procedimientos, registros de documentos creados o actualizados Y|
oficializados en el SIG, al igual que el listado maestro de documentos como soporte de las funciones
asignadas.
El responsable de la Subdi y Financiera, con la informacion suministrada en la| Subdireccion Administrativa
10 Elaborar la Tabla de Retencion Documental - TRD mesa de trabajo debe elaborar el instrumento archivistico en el formato de TRD, diligenciando cada uno 5 dias N " y
Financiera - Gestion Documental
de sus campos.
Una vez el responsable de la Subdireccion Aedministrativa y Financiera elabore la TRD, debe ser enviada Subdireccion Administrativa y
1 © aldirector, subdirector o jefe de oficina de la dependencia para que la misma sea revisada y aprobada. 10 dias Financiera - Gestion Documental
Revisar y aprobar la TRD por el Lider de la Dependencia En caso de ser observada se notificara a la Subdireccion Administrativa y Financiera - quien realizara los|
ajustes necesarios para posteriormente ser aprobada por la Dependencia. Dependencias ANT
Una vez el Instrumento Archivistico - TRD, ha sido aprobado por la Dependencia, este sera socializado al Fi:::gil:acc-lz]e/:gﬁrgzlz::nytal
12 Socializar y aprobar la TRD por el Comité Institucional de Gestién y D Comité de Gestion y D fio para que sea aprobado por esta instancia, en cumplimiento Hasta 4 meses
de lo indicado en el Acuerdo 004-2019, Articulo 24, emitido por el Archivo General de la Nacion - AGN. - " "
Comité de Gestion y Desempefio
) . " - En caso de que las TRD requieran modificaciones que conlleve realizar el proceso de convalidacion en el L -
Realizar el proceso en el Archivo General de la Nacion para la convalidacion de las N o . N L § A Subdireccion Administrativa y
13 Archivo General de la Nacion, se debera dar estricto cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 009 del 90 dias habiles " . "
TRD . - ) " Financiera - Gestion Documental
30 de abril de 2019, emitido por el Archivo General de la Nacion.
. N Una vez se cuente con la convalidacion de la TRD por el Archivo General de la Nacion, la ANT debe| Secretaria General
Publicar la TRD creada y/o actualizada L " . " .
14 N elaborar el Acto Administrativo de adopcion del Instrumento Archivistico TRD y proceder a publicar la TRD| 15 dias o P
una vez este convalidada por el AGN . . Subdireccién Administrativa y
en la pagina web de la Entidad para su socializacion. " . -
Financiera - Gestién Documental

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Articulo 24.

Decreto 1080 de 2015. Emitido por el Ministerio de Cultura, en el cual se compila toda la normativa en materia de archivo.
Acuerdo 002 de 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 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el p
Tablas de Valoracion Documental — TVD. Titulo 4. Articulo 17.

para la ion, ap

evaluacion y i eil

on en el Registro tnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

ADMBS-F-015 Forma Inventario Documental

ADMBS-F-017 Forma Rotulo Carpeta

ADMBS-F-018 Forma Rétulo Caja

ADMBS-F-021 Forma tabla de Retencion Documental
ADMBS-I-003 Instructivo de Organizacion de Archivos de Gestion
INTI-F-008 Forma acta reunion

ADMBS-Plan-008 Plan de Transferencias Documentales




7. DIAGRAMA DE FLUJO

APUCACION ¥ ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Devcre smcn
- ey de homa

Depansences anT

\'?-) Agricultura

ELABORO Andrea Yesenia Martinez Cely REVISO Aura Liliana Campos Gomez APROBO Ana Maria Alzate Arismendy
P . -
CARGO CARGO — Cor?tr.atlste.z CARGO Subdirectora Administrativa y Financiera
Financiera Subdireccion Administrativa y Financiera
FIRMA ORIGINAL FIRMADO FIRMA ORIGINAL FIRMADO FIRMA ORIGINAL FIRMADO
FECHA 2711212023 FECHA 19/01/2024 FECHA 15/02/2024
La copia, imprasion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por |o tanto no se garantiza su vigencia.
La tinica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible y publicada en la pagina Intranet de la Agencia Nacional de Tierras. INTI-F-002 Version 1 04/03/2019




