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100.02 |ACTAS
100.02.07 |Actas de Comité Editorial 2 8 X Subserie Documental que contienen lo pertinente a las acciones y decisiones en torno al desarrollo de la politica editorial
o Acta de Comité Editorial o Electrénico (PDF) del AGN.

El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios contados a partir del cierre de cada vigencia. Posterior a
ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que define las
publicaciones que generara el AGN, reforzando técnica y pedagdgicamente, la normatividad archivistica del pais.

Se preservarad en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo de la Entidad.

La transferencia Secundaria se realizard dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.

100.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS

100.03.01 |Acuerdos del Consejo Directivo 2 8 X Subserie Documental que contienen lo relacionado con el desarrollo de la funcién directiva establecida en el Decreto 158 de
o Acuerdo del Consejo Directivo o Electrénico (PDF) 2022 y conserva las decisiones estratégicas tomadas por este drgano directivo del Archivo General de la Nacion.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios contados a partir de la sancion del Ultimo Acuerdo de la
vigencia. Posterior a ello, se conservan ocho (8) afos en el Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo histérico
ya que permiten conocer la linea administrativa, técnica y social acorde con la competencia funcional del AGN como lider de
Politica en materia de Gestién documental.

Se preservard en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo de la Entidad.

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.

100.05 BOLETINES

100.05.01 |Boletines de Prensa 2 8 X Subserie Documental quelref!eja el contacto con los medios d,e comunicacién y ciudadania en general, en el que se
Pi i B — TIIF WAV .MP4 proporciona una informacion util para la difusion de lo que sera o ha sido noticia, actividades (conferencia, exposicion,
° |eza,Gra ica ° ectrc?n!co ( ! ’ ) evento académico, etc.) y logros que lidera el Archivo General de la Nacion.
* Boletin de Prensa * Electronico (PDF)

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios contados a partir del cierre de cada vigencia. Posterior a
ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo histérico puesto que contine
informacion de los diferentes eventos institucionales, igualmente las piezas graficas informativas generadas para las redes
sociales, pagina web, correo masivo interno y externo.

Se preservara en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo de la Entidad.

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.

Proceso: Gestion Documental GDO, Versién del formato 10, P4gina 1, formato vigente desde: 12-08-2021
Este documento es fiel copia del original, su impresién se considera copia no controlada.
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100.05.02 |Boletines Internos 2 8 X
* Pieza Gréfica e Electrénico (PNG,WAV,MP4) Los Boletines Internos son una herramienta de comunicacion con los servidores publicos del Archivo General de la Nacion,
e Boletin Interno o Electrénico (PDF) en el que se proporciona una informacién Util para la difusion de lo que sera o ha sido noticia, las actividades de bienestar,

logros, etc.
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios contados a partir del cierre de cada vigencia. Posterior a
ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural puesto que

contiene informacidn sobre la cultura organizacional, en la perspectiva de dinamizar los flujos informativos de la entidad.

La transferencia Secundaria se realizard dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.

100.07 CIRCULARES
100.07.01 (Circulares Dispositivas 2 8 X Subserie Documental que reflejan instrucciones e indicaciones de tipo técnico o administrativo que el Archivo General de la
e Circular Dispositiva o Electrénico (PDF) Nacién determina, la cual podra ser de caracter interno o externo.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion es de dos afios (2) contados a partir del ingreso al expediente de la Ultima
Circular producida en la vigencia. Posterior a ello, se conservan ocho (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores
secundarios debido a la importancia de las instrucciones alli dadas y que, evidencian la trazabilidad de las politicas y
lineamientos normativos, técnicos y administrativos del AGN.

Se preservarad en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo de la Entidad.

La transferencia Secundaria se realizard dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.

100.07.02 [Circulares Informativas 2 3 X Subserie Documental, mediante la cual el Archivo General de la Nacién brinda informacion general con un propdsito
e Circular Informativas o Electronico (PDF) informativo.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidon es de dos afios (2) contados a partir del ingreso al expediente de la ultima
Circular producida en la vigencia. Posterior a ello, se conservan tres (3) afios en el Archivo Central. Una vez cumplidos los
tiempos de retencidn, se eliminaran toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa y sirven
como referentes temporales; por lo tanto, la informacién no se consolida en otra serie o subserie documental.

El procedimiento de eliminacidn, lo realizard el Grupo de Archivo y Gestion Documental con el acompafiamiento del Grupo
de Tecnologias de la Informacién, a partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicién Final y los lineamientos
definidos frente al borrado seguro de documentos electrénicos.

Proceso: Gestion Documental GDO, Versién del formato 10, P4gina 2, formato vigente desde: 12-08-2021
Este documento es fiel copia del original, su impresién se considera copia no controlada.
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100.15 DERECHOS DE PETICION 2 8 X |Serie documental que agrupa las solicitudes de informacidn general dentro de aquellos requerimientos recurrentes por parte
» Derecho de Peticién o Electrénico (PDF) de ciudadanos o instituciones.
* Respuesta a Derecho de Peticion o Electrénico (PDF)

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios contados a partir del cierre de la carpeta con la ultima
solicitud realizada en la vigencia con su respectiva respuesta. Posterior a ello, se conservan por ocho (8) afios en el Archivo
Central para proceder con la seleccidn, teniendo en cuenta que son una fuente primaria para conocer la comunicacion que el
AGN sostiene con otras entidades y con la ciudadania en general.

Se seleccionard una muestra cuantitativa del 30% de la totalidad de la produccién anual, mediante el método de seleccidon
aleatorio, teniendo en cuenta que todas las unidades documentales tienen la misma posibilidad de representarla.

Los expedientes seleccionados se preservaran en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el
Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. Los expedientes que no fueron seleccionados, el Grupo de Archivo y
Gestion Documental con el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias de la Informacion, realizara la eliminacion aplicando
los lineamientos definidos frente al borrado seguro de documentos electroénicos.

La transferencia Secundaria se realizard dando cumplimiento con los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.

100.25 INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION PUBLICA

100.25.01 (Esquemas de Publicacién de Informacion 2 8 X Subserie documental que registra la informacion publicada y dispuesta a la ciudadania, interesados y usuarios, conforme al
e Esquema de Publicacién de Informacién e Electrénico (PDF) principio de divulgacién proactiva de la informacién previsto en el articulo 3° de la Ley 1712 de 2014, y sobre los medios a
través de los cuales se puede acceder a la misma.

El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios contados a partir de la entrada en vigencia de un nuevo
versionamiento. Posterior a ello, se conservan ocho (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores secundarios de
tipohistorico y cultural teniendo en cuenta que dicho instrumento establece la estructura y ubicacién de la informacion de
interés para los grupos de valor y grupos de interés del AGN ,con el fin de mejorar su relacionamiento con las actividades,
tramites y servicios ofrecidos.

Se preservarad en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo de la Entidad.

La transferencia Secundaria se realizarad dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.

100.28 MANUALES
Manuales de Comunicaciones, Imagen e Identidad Visual Subserie Documental que relne las directrices institucionales de imagen de la Entidad que le permitird a los funcionarios y

100.28.02 Corporativa 2 8 X contratistas tener claro el manejo de los canales, los medios, los clientes y los mensajes del AGN.
e Manual de Comunicaciones, Imagen e Identidad Visual o Electrénico (PDF)
Corporativa El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién es de dos (2) afios contados a partir de la entrada en vigencia de una

nueva version. Posterior a ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo
histérico y cultural, ya que brinda los lineamientos para la eficiente y eficaz manejo de la informacion a través de los
medios internos y externos del Archivo General de la Nacién.

Se preservard en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo de la Entidad.

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.

Proceso: Gestion Documental GDO, Versién del formato 10, P4gina 3, formato vigente desde: 12-08-2021
Este documento es fiel copia del original, su impresién se considera copia no controlada.
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* Memorando de entendimiento
e Informe de Gestion
e Comunicacién oficial

* Papel / Electrénico (PDF)
o Electrénico (PDF)
* Papel/Electrénico (PDF)

PROCEDIMIENTO

El Memorando de Entendimiento es un instrumento o acuerdo de cooperacion sin efecto juridico vinculante que celebra el
Archivo General de la Nacion ya sea con otros paises, organizaciones y/o entidades de derecho publico, en el que se realiza
una declaracién de voluntades reciprocas entre las partes con alto valor ético.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios contados a partir de la culminacién de los compromisos
o el tiempo fijado entre las partes. Posterior a ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores
secundarios de tipo histérico y cultural puesto que definen marcos de cooperacion, los cuales describen actividades
misionales que fomentan el intercambio cultural, encaminado al beneficio del patrimonio documental.

Los tipos documentales independientemente de su soporte se conservan en su formato original. Los tipos en soporte papel
se digitalizaran conforme a los lineamientos técnicos definidos por el AGN previamente a la transferencia secundaria. Los
tipos en soporte electronico se preservaran de acuerdo a las estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo
plazo de la Entidad.

100.31 PLANES
100.31.07 |Planes de Comunicaciones 2 8 X Los Planes de Comunicaciones definen las pautas y metodologia de como se proyectan las comunicaciones y los eventos que
e Plan de comunicaciones  Electrénico (PDF) realiza el Archivo General de la Nacién a nivel interno y externo.
* Ficha del Evento e Electrénico (PDF)
« Pieza Grafica o Electronico (TIIF) El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién es de dos (2) afios contados a partir de la entrada en vigencia de una
« Registro Sonoro « Electrénico (WAV) nueva version. Posterior a ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo
« Registro Fotografico o Electronico (TIIF) histérico y cultural puesto que contine registros fotograficos de los diferentes eventos institucionales, igualmente las piezas
* Registro Audiovisual « Electrénico (MP4) graficas informativas generadas en los boletines, redes sociales, pagina web, correo masivo interno y externo.
e Actas de Reunion o Electrénico (PDF)
e Informe de Gestion o Electrénico (PDF) Se preservara en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital a
largo Plazo de la Entidad.
La transferencia Secundaria se realizard dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
100.44 PROGRAMAS
100.44.03 |Programas de Cooperacién Internacional 2 8 X Subserie Documental que evidencia la participacion y el retorno de beneficios de los programas de cooperacidn a los cuales

* Programa de Cooperacion Internacional
« Comunicacién oficial

* Convocatoria Programa

e Acta de reunién

o Informe de Gestion

o Electrénico (PDF)
e Electrénico (PDF)
o Electrénico (PDF)
e Electrénico (PDF)
o Electrénico (PDF)

esté vinculado el AGN; tales como : IBERARCHIVOS - RED DE ARCHIVOS DIPLOMATICOS - ASOCIACION LATINOAMERICANA
DE ARCHIVOS- CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS- IBERMEMORIA SONORA Y AUDIOVISUAL.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios contados a partir del cambio de vigencia. Posterior a
ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural dada la

importancia que tienen para la consulta e investigacion, por los referentes internacionales con los que se desarrollan.

Se preservara en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo de la Entidad.

La transferencia Secundaria se realizard dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.

Proceso: Gestion Documental GDO, Versién del formato 10, P4gina 4, formato vigente desde: 12-08-2021
Este documento es fiel copia del original, su impresién se considera copia no controlada.
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100.45 PROYECTOS
100.45.03 |Proyectos de Cooperacion Internacional 2 8 X Esta subserie contiene los proyectos aprobados, los cuales evidencian el intercambio de conocimientos y experiencias entre
* Proyecto de Cooperacién Internacional o Electrénico (PDF) el AGN y Programas de Cooperacién Internacional basados en objetivos, intereses y busquedas de soluciones a problemas
e Comunicacién oficial o Electrénico (PDF) comunes relacionados con la archivistica y gestién documental, promoviendo actuaciones de conservacién y difusion del
« Convocatoria Proyecto o Electrénico (PDF) patrimonio documental.
e Acta de Reunion o Electrénico (PDF)
« Agenda de la Reunién o Electrénico (PDF) El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios contados a partir del cumplimiento de los compromisos
o Perfil participante o Electrénico (PDF) establecidos, los cuales, se evidencian en el Informe Final del Proyecto. Posterior a ello, se conserva ocho (8) afios en el
e Discurso participante o Electrénico (PDF) Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo histérico, porque evidencia las acciones concertadas entre el Archivo
e Informe de Gestién o Electrénico (PDF) General de la Nacién y Organismos Internacionales, en materia archivistica, histérica y de investigacién. Ademas de un
valor cientifico ya que evidencia el intercambio de conocimientos y aprendizajes, aprovechando las capacidades actuales de
los paises ademas de crear unas nuevas.
Los tipos documentales independientemente de su soporte se conservan en su formato original. Se preservaran de acuerdo
a las estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo plazo de la Entidad.
La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
100.45.04 |Proyectos de Cooperacion Nacional 2 8 X En esta subserie se describen todos los proyectos aprobados para cada programa en el marco de las reuniones
« Proyecto de Cooperacién Nacional  Electrénico (PDF) gubernamentales de orden nacional.
e Comunicacion oficial e Electrénico (PDF)
o Acta de reunién « Electrénico (PDF) El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios contados a partir del cumplimiento de los compromisos
e Informe de Gestién o Electrénico (PDF) establecidos, los cuales, se evidencian en el Informe del Proyecto. Posterior a ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo
Central. Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, porque evidencia las acciones concertadas interinstitucionalmente,
entre entidades puUblicas y privadas que cumplen funciones publicas. Ademas de un valor cientifico ya que evidencia el
intercambio de conocimientos y aprendizajes, aprovechando las capacidades actuales de los paises ademéas de crear unas
nuevas.
Se preservarad en su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo de la Entidad.
La transferencia Secundaria se realizard dando cumplimiento a los lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: Conservacion Total
S: Seleccion
E: Eliminacion

D: Digitalizacion

Ciudad:

Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:

Secretaria General

Coordinadora
Grupo de Archivo y Gestion
Documental

Firmado digitalmente

YANINAR. or YANINA R. ARRIETA
ARRIETA LEOTTAU EEO'ITAU '

Firmado
it Gt digitalmente por
b h“*’f{‘ DAMARIS ANDREA
SANCHEZ RUBIANO
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