@ Actualizacién TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL

ARCHIVO Decreto 2126 de 2012 .
JEHERAL FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
b Resolucién 339 de 2020
ENTIDAD PRODUCTORA: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
UPO DE INVESTIGACION DE CODIGO DEPENDENCIA: 520
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO STIGACIO

FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS

RETENCION Disposicion Final
coDIGO SERIE - Subserie - Tipo documental Tipo de Soporte Archivo  Archivo o E M/D PROCEDIMIENTO
Gestion Central
520.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
520.21.01 Instrumentos de control Adquisicién de Material Bibliografico 2 3 X X Sfjb'serie’ t'iocumental.ql'Je evidencia la forma #e adquisicion por compr'a, canje y/o donacio’n'y las ex'isten?iasl c'jel material
bibliografico de la Biblioteca del AGN, en diferentes soportes. Adquiere valores secundarios de tipo histérico, porque
e Registro de catalogacion o Electrénico ( APLICACION PMB - PDF) evidencia la trazabilidad de las adquisiciones de colecciones importantes para la consulta e investigacién.
e Inventario de material bibliogréfico  Electrénico (XLS - PDF)
e Comunicacion oficial * Papel/Electrdnico ( CORREO - PDF) Se conservard dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion, se
* Registro de canje y donacion  Papel/Electronico (XLS - PDF) comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.
Estard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y Gestiéon Documental la
digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservaciéon a largo plazo,
implementados por la Entidad.
Las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de
Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Grupo de Archivo y Gestién Documental, con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Tecnologias de la informacién y Documento Electrénico.
520.21.07 Instrumentos de control Gestion Interbibliotecaria 2 3 X Subserie documental que genera registros para los préstamos interbibliotecarios con otras instituciones y se formaliza
e Registro de préstamo interbibliotecario  Papel/Electronico (XLS - PDF) como colaboracién y gestion interbibliotecaria por vigencias anuales.
e Comunicacidn oficial * Papel/Electrénico (CORREO - PDF)

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y tres afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencidn, se comenzaran
a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de tipo operativo permanente y no son Utiles para la consulta
histérica, cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes temporales sélo mientras estdn vigentes, se elimina,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central.

La eliminacion la realizard el Grupo de Archivo y Gestion Documental aplicando el procedimiento establecido en el articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel.
Por otro lado, se establecerd en articulacién con la Subdireccién de Tecnologias de la Informacidén y Documento electrénico
el "Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos.
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520.21.12

Instrumentos de control servicios de informacion

Subserie documental que compila los servicios de informacidn de forma anual, con el fin de obtener una estadistica por

¢ Registro de usuarios de Biblioteca

 Electrénico (XLS - PDF)

cada servicio de informacién, denominado "Biblioteca en Cifras".

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y tres afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencidn, se comenzaran
a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de tipo operativo permanente y no son Utiles para la consulta
histérica, cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes temporales sélo mientras estan vigentes, se elimina,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central.

La eliminacion la realizard el Grupo de Archivo y Gestién Documental aplicando el procedimiento establecido en el articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel.
Por otro lado, se establecerd en articulacién con la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y Documento electrénico
el "Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrdnicos.

520.21.13

Instrumentos de control solicitudes de informacion y copias de
documentos histdricos

e Solicitud de informacion
® Respuesta a solicitud
* Base de datos de solicitud de consulta en sala

* Papel/Electrénico (WORD - PDF)
 Papel/Electrénico (WORD - PDF)
o Electrénico (WINISIS - PDF)

Subserie documental que contiene los requerimientos y respuestas de solicitudes administrativas y el registro en base de
datos de los fondos histéricos, lo que hace que adquiera valores secundarios de tipo histérico porque permite ver la traza
estadistica de investigacion histdrica en el pais.

Se conservard dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion, se
comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Estard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y Gestiéon Documental la
digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservaciéon a largo plazo,
implementados por la Entidad.

Las transferencias electrdnicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de
Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Grupo de Archivo y Gestién Documental, con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Tecnologias de la informacién y Documento Electrénico.
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520.21.15 Instrumentos de control Visitas Guiadas 2 3 X Esta subserie documental, genera documentacién operativa como la encuesta de satisfaccién, cuando el AGN, atiende las
* Comunicacidn oficial e Papel/Electronico (CORREO - PDF) Visitas Guiadas.
¢ Formato Solicitud Visitas Guiadas * Papel/Electrénico (XLS - PDF)
o Formato Control Visitas Guiadas « Papel/Electrénico (XLS - PDF) Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencidn, se comenzaran

a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de tipo operativo y no son Utiles para la consulta histérica, cientifica
ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes temporales sélo mientras estdn vigentes, se elimina, transcurrido el tiempo
en el Archivo Central.

La eliminacion la realizard el Grupo de Archivo y Gestién Documental aplicando el procedimiento establecido en el articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel.
Por otro lado, se establecerd en articulacién con la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y Documento electrénico
el "Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrdnicos.

520.27 PLANES
520.27.13 Planes de Divulgacion del Patrimonio Documental 2 8 X X Subserie documental que evidencia la linea estratégica del AGN, para la divulgacién del Patrimonio Histérico del pais,
* Plan de Divulgacion del Patrimonio Documental  Papel/Electrénico (WORD - PDF) razén por la cual, adquiere valores secundarios de tipo histérico.
¢ Informe Plan de Divulgacion del Patrimonio Documental ® Papel
e Comunicacion oficial  Papel/Electrénico (CORREO - PDF) Se conservard dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion, se

comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Estard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y Gestiéon Documental la
digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad.

Las transferencias electrdnicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de
Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Grupo de Archivo y Gestién Documental, con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Tecnologias de la informacién y Documento Electrénico.
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520.31 PROYECTOS

Subserie documental que contiene los informes de proyectos de investigacion histéricos y/o propuestas culturales,
teniendo como soporte los fondos documentales del acervo histdrico del AGN, por lo que adquiere valores secundarios de
* Proyecto de Investigacion  Papel/Electrénico (PDF) tipo histérico.

¢ Informe de investigacion de fondos documentales histéricos * Papel/Electrénico (PDF)

520.31.11 Proyectos de Investigacion de fondos documentales histéricos 2 8 X X

Se conservard dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion, se
comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Estard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y Gestiéon Documental la
digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacién a largo plazo,
implementados por la Entidad.

Las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de
Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Grupo de Archivo y Gestién Documental, con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Tecnologias de la informacién y Documento Electrénico.

520.32 REGISTROS

520.32.07 Registros de Publicaciones Institucionales en donaciény venta 2 3 X . . L o .
Esta subserie documental genera registros de publicaciones del AGN, que se venden o donan a instituciones en convenio y

e Inventario de publicaciones AGN * Papel/Electrdnico (XLS - PDF) ciudadania.
* Registro de ventas y donacion de publicaciones ® Electrénico (XLS - PDF)

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y tres afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencidn, se comenzaran
a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de tipo operativo permanente y no son Utiles para la consulta
histérica, cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes temporales sélo mientras estdn vigentes, se elimina,
transcurrido el tiempo en el Archivo Central.

La eliminacion la realizard el Grupo de Archivo y Gestién Documental aplicando el procedimiento establecido en el Articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel.
Por otro lado, se establecerd en articulacién con la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y Documento electrénico
el "Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrdnicos.
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