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Normas I1SO

ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion) es una federacion 122224
mundial de organismos nacionales de normalizacion (organismos miembros

de ISO). Las normas ISO son el resultado de un acuerdo internacional entre

expertos.

Las normas representan los conocimientos de personas expertas en su
materia y que conocen las necesidades de las empresas a las que
representan: fabricantes, vendedores, compradores, clientes, asociaciones
comerciales, usuarios o reguladores. (ISO, 2025).

La elaboracion de normas internacionales se lleva a cabo normalmente a
través de los comités técnicos de ISO. Cada organismo miembro interesado
en un tema para el que se ha establecido un comité técnico tiene derecho a
estar representado en dicho comité. Organizaciones internacionales,
gubernamentales y no gubernamentales, en colaboracion con ISO, tambiéen
participan en la labor. ISO colabora estrechamente con la Comision
Electrotécnica Internacional (CEI O IEC) en todos los aspectos de la
normalizacion electrotécnica.

https://www.iso.org/iso-name-and-logo.html
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https://www.iso.org/es/gestion-calidad
https://www.iso.org/es/home
https://www.iso.org/es/home
https://www.iso.org/es/home
https://www.iso.org/es/home
https://www.iso.org/es/home
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— 1SO 9001:2015 PIPP

Sistemas de gestion de calidad — Requisitos

Publicado (Edicién 5, 2015)

Esta publicacion se reviso y confirmo por dltima vez en 2021. Por lo
tanto, esta version es la actual.

=
s Esta norma tiene 1 modificaciones.

Vista previa — Se espera que sea sustituido por ISO/FDIS 9001 en los proximos
meses.

https://www.iso.org/standard/62085.html

ISO 9001 es una norma para la gestion de calidad reconocida mundialmente.
Ayuda a organizaciones de todos los tamanos y sectores a mejorar su desempeno,
cumplir con las expectativas de los clientes y demostrar su compromiso con la
calidad. Sus requisitos definen como establecer, implementar, mantener y mejorar
constantemente un sistema de gestion de calidad (SGC).

Con la implementacion de ISO 9001, su organizacion ha implantado procesos
eficaces y ha capacitado a su personal para brindar productos o servicios
Impecables una y otra vez.
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= ISOJIEC 27001:2022 72227

Information security, cybersecurity and privacy
protection — Information security management
systems — Requirements

Hgun et i

oo Published (Edition 3, 2022)
> This standard has 1 amendment.

Read sample

https://www.iso.org/standard/27001

ISO/IEC 27001:2022
Seguridad de la informacién, ciberseguridad y proteccion de la privacidad
- Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion

- Requisitos

La norma ISO/IEC 27001 ayuda a las organizaciones a tomar conciencia de los
riesgos e identificar y abordar de forma proactiva las vulnerabilidades. Ante el
aumento de la ciberdelincuencia y la constante aparicion de nuevas amenazas,
gestionar los ciber riesgos puede parecer dificil, o incluso imposible. -
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,,,,, Environmental management systems —
Requirements with guidance for use

Published (Edition 4, 2026)

https://www.iso.org/standard/14001

ISO 14001: 2026
Sistemas de gestidon ambiental: requisitos con guia para su uso.

Proporciona un marco para que las organizaciones disenen e implementen un SGA y mejoren continuamente su
desempeno ambiental. Al adherirse a esta norma, las organizaciones pueden garantizar que estan tomando medidas
proactivas para minimizar su impacto ambiental, cumplir con los requisitos legales pertinentes y alcanzar sus
objetivos ambientales.

Abarca diversos aspectos, desde el uso de recursos y la gestion de residuos hasta el monitoreo del desempeno
ambiental y la participacion de las partes interesadas en los compromisos ambientales. La edicion de 2026 refuerza
la proteccion del medio ambiente y los resultados empresariales. La norma actualizada se basa en el marco de la
reconocida ISO 14001, con una estructura mas clara, una navegacion mas sencilla y una mayor alineacion con las
prioridades ambientales actuales.

2224
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ISO/IEC 42001:2023

Information technology — Artificial intelligence
— Management system

Published (Edition 1, 2023)

rLormabona

https://www.iso.org/standard/42001

1ISO 37001:2025

Anti-bribery management systems —
Requirements with guidance for use

ISO/IEC 42001:2023. Tecnologia de la informacion — Inteligencia

artificial — Sistema de gestién
Estandar internacional que especifica los requisitos para establecer,
implementar, mantener y mejorar continuamente un Sistema de Gestion
de Inteligencia Artificial (SIIA) dentro de las organizaciones. Esta
disenada para entidades que proporcionan o utilizan productos o
servicios basados en IA, garantizando el desarrollo y uso responsable
de los sistemas de IA.

Primer estandar mundial para sistemas de gestion de IA, y proporciona
una valiosa guia para este campo tecnologico en constante evolucion.
Aborda los desafios unicos que plantea la IA, como las consideraciones
éticas, la transparencia y el aprendizaje continuo, establece una
metodologia estructurada para gestionar los riesgos y las
oportunidades asociados a la IA, equilibrando la innovacion con la
gobernanza.

Published (Edition 2, 2025)

https://www.iso.org/standard/37001

ISO 37001: 2025 Sistemas de gestion antisoborno: requisitos y
guia de uso.
La norma se dedica al establecimiento, implementacion, mantenimiento y
mejora de un sistema de gestion antisoborno. Ofrece requisitos vy
directrices para la creacion de sistemas que ayuden a las organizaciones a
prevenir, detectar y responder al soborno, asi como a cumplir con las leyes
antisoborno y los compromisos voluntarios aplicables a sus actividades.

Norma fundamental, ya que proporciona a las organizaciones un enfoque
sistematico para combatir el soborno. No solo se centra en el cumplimiento
legal, sino también en fomentar una cultura de integridad, transparencia y
confianza dentro de las organizaciones.
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Read sample

ISO 45001:2018

Occupational health and safety management
systems — Requirements with guidance
for use

Normas I1SO contexto archivistico

Published (Edition 1, 2018)

This publication was last reviewed and confirmed in 2024. Therefore
this version remains current.

https://www.iso.org/standard/63787.html

ISO 45001:2018 Sistemas de gestidon de la seguridad y salud en el
trabajo: requisitos y guia para su uso.

Norma internacional que especifica los requisitos para un sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo (SST). Proporciona un marco para que las
organizaciones gestionen los riesgos y mejoren el desempefio en SST.

La norma establece criterios para la politica, los objetivos, la planificacion, la
implementacion, la operacion, la auditoria y la revision de la SST. Los
elementos clave incluyen el compromiso del liderazgo, la participacion de los
trabajadores, la identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos, el
cumplimiento legal y normativo, la planificacion de emergencias, la
investigacion de incidentes y la mejora continua.

1ISO 35001:2019

Biorisk management for laboratories and other
related organisations

Published (Edition 1, 2019)
> This standard has 1 amendment.

https://www.iso.org/standard/71293.html

ISO 35001:2019
Gestion de riesgos bioloégicos para laboratorios y otras
organizaciones relacionadas.

Este documento define un proceso para identificar, evaluar, controlar y
monitorear los riesgos asociados con materiales bioldgicos peligrosos.
Este documento es aplicable a cualquier laboratorio u otra organizacion
que trabaje con, almacene, transporte o elimine materiales biologicos
peligrosos. Este documento complementa las Normas Internacionales
vigentes para laboratorios.
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~ 1SO 30300:2020

Information and documentation — Records
management — Core concepts and vocabulary

Published (Edition 2, 2020)

Este documento contiene términos y definiciones
relevantes para los conceptos fundamentales del ambito de
la gestion de registros.

ISO/AWI 30300

Information and documentation — Records
oR% management — Core concepts and vocabulary

Under development
A working group has prepared a draft.

< Will replace ISO 30300:2020

ISO 30300. Informacién y
documentacion - Gestidon
de registros - Conceptos
basicos y vocabulario

Norma especifica los
requisitos que debe cumplir
un sistema de gestion de
registros (SGR) para apoyar
a una organizacion en el
cumplimiento de Sus
preceptos, mision, estrategia
y objetivos.

Establece el desarrollo y la
Implementacion de una
politica de registros vy
objetivos y ofrece
informacion sobre la
medicion y el monitoreo del
desempeno.

222>

SUSTAINABLE g™ s
DEVELOPMENT G‘“*‘ALS
This standard contributes to the following
Sustainable Development Goal

11
https://www.iso.org/standard/74291.html
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— 1SO 15489-1:2016

Information and documentation — ISO 1548_?'1 '
Records management Informacion y
Part 1: Concepts and principles documentacion.

Gestion de registros

= Published (Edition 2, 2016)

This publication was last reviewed and confirmed in 2021. Therefore

Read sample : , .
this version remains current.

La norma ISO 15489-1:2016 define los conceptos y principios a partir de los cuales se

desarrollan los enfoques para la creacion, captura y gestion de registros. Esta parte de la ISO

15489 describe conceptos y principios relacionados con lo siguiente:

a) Registros, metadatos para registros y sistemas de registros;

b) Politicas, asignacion de responsabilidades, seguimiento y capacitacion para la gestion
eficaz de los registros;

c) Analisis periodico del contexto empresarial e identificacion de los requisitos de registros;

d) Controles de registros;

e) Procesos para la creacion, captura y gestion de registros.

La norma |ISO 15489-1:2016 se aplica a la creacion, captura y gestion de registros,

independientemente de su estructura o formato, en todo tipo de entornos empresariales y

tecnologicos, a lo largo del tiempo.

222>

SUSTAINABLE g™ "
DEVELOPMENT G‘;;’ALS
This standard contributes to the following
Sustainable Development Goals

12
https://www.iso.org/standard/62542.html
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~1S0 23081-1:2017

Information and documentation — Records
management processes — Metadata
for records

Part 1: Principles

Published (Edition 2, 2017)

This publication was last reviewed and confirmed in 2023. Therefore
this version remains current.

Read sample

ISO 23081-1:2017. informacidén y documentacion. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos

La norma ISO 23081-1:2017 abarca los principios que sustentan y rigen los metadatos de
la gestion de registros. Estos principios son aplicables a:

- los registros y sus metadatos;

todos los procesos que los afectan;

cualquier sistema en el que residan;

cualquier organizacion responsable de su gestion.

222>

SUSTAINABLE g™ s
DEVELOPMENT G‘“*‘ALS
This standard contributes to the following
Sustainable Development Goal

13

https://www.iso.org/standard/73172.html
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1ISO 18128: 2024. 12222,
= " 1S018128:2024 Informacion y
documentacion - Riesgos
de los registros -
Evaluacion de riesgos
para la gestion de

Information and documentation —
Records risks — Risk assessment for
records management

Published (Edition 1, 2024) registros SUSTAINABLE (> om A | G

This standard contributes to the following
Sustainable Development Goal

Este documento:

a) proporciona metodos para identificar y documentar los riesgos relacionados con los registros, los
procesos, los controles y los sistemas de registros (riesgos de registros);

b) proporciona técnicas para analizar los riesgos de registros;

Cc) proporciona directrices para realizar una evaluacion de los riesgos de registros.

Este documento tiene como objetivo ayudar a las organizaciones a evaluar los riesgos de registros para que
puedan garantizar que estos sigan satisfaciendo las necesidades empresariales identificadas durante el tiempo
gue sea necesario. Este documento puede ser utilizado por todas las organizaciones, independientemente de
su tamano, la naturaleza de sus actividades o la complejidad de sus funciones y estructura.

14
https://www.iso.org/standard/72312.html
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~ ISO/TR 21965:2019 190 18128: 2024,

Information and documentation — Records Informacion y
. . : documentacion: gestion
management in enterprise architecture :
de registros en la

arquitectura empresarial

Published (Edition 1, 2019)

El documento crea un lenguaje comun que integra las preocupaciones y los requisitos de la gestion
documental en la arquitectura empresarial, con el doble objetivo de generar consenso.— entre los gestores
documentales, los arquitectos empresariales y los arquitectos de soluciones, y— en los ambitos de la gestion
documental, la arquitectura empresarial y la arquitectura de soluciones.

NOTA:
Este entendimiento comun de la gestion documental permite a los arquitectos empresariales comprender las

motivaciones, inquietudes y objetivos de los gestores documentales, reconocerlos como actores clave e influyentes
durante la transformacion organizacional y utilizar este conocimiento para influir en la planificacion y el diseno de los

sistemas.
Como resultado, la gestion documental se convierte en una capacidad organizacional a nivel de gobernanza,

estrategia y operaciones.

222>

SUSTAINABLE g™ s
DEVELOPMENT G‘;.FA LS
This standard contributes to the following
Sustainable Development Goal

15
https://www.iso.org/standard/73172.html
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Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)

Los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), también conocidos como Objetivos Mundiales, son un conjunto de 17
objetivos globales interrelacionados, disenados para servir de guia para lograr un futuro mejor y mas sostenible para
todos.

Abordan los desafios globales mas apremiantes, como la pobreza, la desigualdad, el cambio climatico, la
degradacién ambiental, la paz y la justicia. Los ODS fueron adoptados por todos los Estados Miembros de las
Naciones Unidas en 2015 como parte de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.
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Comiteés Internos
de Archivo

Actas del Comite




Comités Internos de Archivo

CAPITULO 3

Comiteés Internos de Archivo

Articulo 2.3.1. Funciones de los Comités Internos de Archivo.

Las funciones establecidas a los Comités Internos de Archivo, en el articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de
2015 “Decreto unico del sector cultura”, deben ser ejercidas por el Comité Institucional de Gestidon vy
Desempeno, en articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG establecido mediante
Decreto 1083 de 2015 “Decreto unico reglamentario del sector Funcion Publica”, modificado por el Decreto
1499 de 2017, o las normas que los modifiquen, sustituyan o deroguen.

Paragrafo 1. Las entidades que no estan obligadas al cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG, deben conformar el Comité Interno de Archivo.

Paragrafo 2. Los sujetos obligados cuya estructura administrativa no permita la conformacion del Comité
Interno de Archivo tomaran las decisiones a que haya lugar a traves de acto administrativo, motivado vy
proferido por el representante legal.

Articulo 2.3.2 Responsabilidad de los Comités Internos de Archivo.

Los Comités Institucionales de Gestion y Desempefio o Comités de Archivo, deben dejar constancia en las
actas de comité sobre las acciones efectuadas en cumplimiento de las funciones establecidas en el articulo
2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto unico del sector cultura, como instancias asesoras de la alta
direccion, para garantizar que se aborde de manera integral los aspectos relacionados con la gestion
documental y la administracion de archivos, en articulacion con las demas politicas de gestion y desempefio
institucional relacionadas con el manejo y seguridad de la informacion.

222>



(RPURACION UNIVERSITARIA

vA

INSTITUCION UNIVERSITARIAD

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MERICANA CORPORACION UNIVERSITARIA AMERICANA

Acta de Reunion

Cédigo: F MC MD 018

Fecha: 26/06/2020

Version: 2.0

1. LIDER DE LA REUNION Ana Lucia Mesa Garavito
2. LUGAR DE LA REUNION Sala virtual meet

04 de
I::.ECHA agosto !-IORA 9:00 a.m. a 9:40

2020

4. PARTICIPANTES:

NOMBRE

CARGO

Ana Lucia Mesa Garavito

Directora de Planeacion

Natalie Angarita Martinez

Secretaria General

Silvia Liliana Duran Pérez

Auditor Control Interno Sede

Luz Yomaira Londono Ceballos

Directora de Sistemas de informacion

Jensy Chavarria Gomez

Coordinadora consultoria

Yulieth Genez Salas

Analista CAD

5. PROPOSITO DE LA REUNION

Aprobacion Tablas de Retencion Documental

22024
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7. ASPECTOS TRATADOS

Inicia la reunién la directora de Planeacion Ana Lucia Mesa, quien le da la palabra a la
Consultora de estrategias Documentales Jensy Chavarria quien nos socializa el proceso
que se realizé para crear las Tablas de Retencion Documental, a parte nos explica que son
un instrumento archivistico que nos permite clasificar la informaciéon y saber su tiempo de
conservacion.

1. Clasificacion Documental
2. Encuestas a las areas

La sefora Jensy procede a nombrar el listado de Tablas de Retencion que fueron creadas

1000 Rectoria Sede
2100 Secretaria General

2110 Admisiones y Registros
2120 Sistemas de Informacién
2130 Archivo y correspondencia
2200 Planeacion

9. 2300 Bienestar Institucional

10. 2400 Mercadeo y Comunicaciones
11. 3000 Vicerrectoria Académica

12. 3110 Consultorio Juridico

13. 3120 Centro de Conciliacion

14. 3300 l\fledios Educativos Biblioteca

DN DS S8Q
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15. 4000 Vicerrectoria de Investigacion

16. 5100 Centro de Innovacion

17. 5200 Coordinacién de Practicas

18. 5300 Direccioén de Internacionalizacion
19. 5400 Centro de educacién Continua
20. 6100 Direccidon Administrativa

21. 6110 Talento Humano

22. 6120 Infraestructura y Servicio

23. 6200 Direcciéon Financiera

24. 6210 Direccioén de procesos Financieros
25. 6220 compras y Suministros

Toma la palabra la directora de planeacién Ana Lucia Mesa quien informa que ya se habia
trabajado con cada area las tablas de retencion y que estaban conforme y también sugiere que
se expliquen las tablas de los procesos misionales.

La consultora Jensy Chavarria procede a explicar la Tabla de Retencion de la vicerrectoria de
Investigacién (series, tiempo de retencidon y conservacion).

Toma la palabra la secretaria General e indica que el lider del proceso es el que conoce si las
tablas estan completas o si se debe modificar y dan su aprobacion.

La directora de planeacién Ana Lucia Mesa sugiere que se aprueben las Tablas de Retencion
de una vez, e indica que la aprobacion es importante tenerla antes de |la auditoria externa.

La auditora de control interno Silvia Duran Pérez indica que esta de acuerdo con la aprobacion y
que después se pueden revisar y realizar modificaciones.

Toma la palabra la sefiora Yomaira Londofio e indica que esta de acuerdo con la probacion ya
que las tablas fueron aprobadas por los lideres de proceso.

La analista del CAD indica que esta de acuerdo con la aprobacion.

22224

21



Comités Internos de Archivo

8. CONCLUSIONES

Finalmente se dan por aprobadas las Tablas de Retencion Documental

7. TAREAS A REALIZAR RESPONSABLE PLAZO
Socializacion de las Tablas con cada lider de | Yulieth Genez 15 Noviembre
proceso Salas

Creacion de tablas de Retencion Control | Jensy
Interno y la OTRI Chavarria

30 agosto 2020

22




N NOMBREL | ADRIANA DEL PILAR COLLAZOS |
Cargo: Cargg’ /| Directora de Predios P
: © QADCVIO \
NOMBRE: NOMBRE: CA O ANDRES LONDONO
Cargo: Cargo:
=

NOMBRE: |LUIS EDUAR LAVERDE NOMB
Cargo: Subgerente\ " de Gestion | Cargo:

| Inmobiliaria
NOMBRE: GgMMA DITH LOZANO R NOMBRE: RGARITA ISABEL GOQRDOBA
Cargo: Subgerente de Gestion | Cargo: Jele Oficina de Gestién Sdcial

Corporativa

}4}@# Vm{//éa M

NOMBRE: JANETH VILLALBA MAHECHA
Cargo: Jefe Oficina de Control interno

22224
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Presentacion TRD

Articulo 5.1.2.2. Requisitos para la evaluacion técnica de las Tablas de Retencion
Documental - TRD. Las instancias competentes deben verificar que las Tablas de Retencion
Documental — TRD acrediten el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1.
2.

3.
4. Documentos de creacion de Organos Consultores de la entidad, expedidos por los érganos de direccion

Memoria descriptiva.

Actos administrativos que establecen la estructura organica de la Entidad y las funciones de las
Unidades Administrativas u oficinas productoras.

Procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestion - SIG.

o administracion competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

. Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos que establecen la estructura organica,

expedido por los organos de direccion o administracion competentes, el representante legal o quien
haga sus veces.

. Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, que represente las agrupaciones documentales en las

cuales se subdivide el fondo.

. Tablas de Retencion Documental, por cada unas de las unidades administrativas u oficinas productoras,

segun estructura organica de la entidad.

. Acta de aprobacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD, emitido por el Comité Institucional

de Gestion y Desempeno o quien haga sus veces, o documento equivalente expedido por el
representante legal.

222>



Presentacion Proyecto TRD

MEMORIA DESCRIPTIVA 22224

1. INFORMACION INSTITUCIONAL ENTIDAD

1.1 Mision

1.2 Vision

1.3 Funciones

1.4 Normas que regula a la entidad

1.5 Mapa de procesos - SIG

1.6 Estructura organica

1.7 Historia Institucional

1.8 Linea de tiempo de la elaboracion y actualizacion TRD




Presentacion Proyecto TRD

2. MEMORIA DESCRIPTIVA 222025

2.1 Descripcion del proceso de actualizacion de TRD

2.2 Compilacion de la informacién institucional

2.3 Analisis de la interpretacion de la informacion recopilada
2.4 Cuadro de Clasificacion

2.5 TRD

2.6 Criterios de valoracion

3. DESCRIPCION DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

4. ANEXOS



Presentacion Proyecto TRD
2. MEMORIA DESCRIPTIVA

2.1 Descripcion del proceso de actualizacion de TRD

En el procedimiento es necesario describir de manera detallada las etapas de actualizacion,
iIntegrando obligatoriamente los siguientes componentes estructurales:

« |dentificacion de la necesidad, que corresponde a describir los cambios en la estructura de la
entidad.

« Cambios en el organigrama, creacion de nuevas funciones, supresion de dependencias o
transicion de documentos fisicos a electronicos.

* Investigacion preliminar: Recopilacion de actos administrativos (resoluciones, decretos) que
sustenten los cambios en la estructura y funciones de la entidad.

* Analisis y valoracion: El equipo de gestion documental evalua las nuevas series y subseries
documentales, definiendo sus tiempos de retencion y disposicion final (conservacion, eliminacion o
seleccion).

« Elaboracion de la nueva version: Se diligencian los formatos de TRD ajustados con la informacion

recolectada.
« Para esta seccidén, elaborar una redaccion adecuada que describa los elementos fundamentales,3
destacando su articulacion.




Presentacion Proyecto TRD

2. MEMORIA DESCRIPTIVA

2.1 Descripcion del proceso de actualizacion de TRD

* Aprobacion interna de la entidad: La propuesta debe ser estudiada y aprobada por el

Comite Institucional de Gestion y Desempeno (o quien haga sus veces), lo cual debe
reflejar a traves de un acta oficial.

Una vez finalizado el proceso, se remite al AGN para:

Convalidacion externa: Una vez aprobadas internamente, se remiten al Archivo General

de la Nacion o al Consejo Departamental/Archivo Distrital para su evaluacion técnica y

convalidacion final.
Implementacion y divulgacion: Aprobado el proceso por AGN, Consejo o Archivo Distrital

(certificado de convalidacion), se procede con la publicacion de la nueva version TRD en
la web institucional. Se debera evidenciar que finalizado este aspecto, se realizar una
capacitacion a los funcionarios de la entidad, para su correcta aplicacion en los archivos
de gestion.



Presentacion Proyecto TRD

2. MEMORIA DESCRIPTIVA
2.2 Compilacion de la informacion institucional

Corresponde a una explicacion de las fuentes, documentos utilizados para armar el
proceso de TRD, donde se incluyen:

Fuentes legales o normativas: incluir los actos administrativos (leyes, decretos, resoluciones) que
crearon la entidad y sus dependencias actuales. Incluye el organigrama vigente, debidamente aprobado
por la instancia competente.

« |dentificacion de Funciones (Manuales): explicar que a través de: Manuales de Funciones y de
Procesos y Procedimientos. (Este aspecto es fundamental para que el comité evaluador de TRD
AGN/Departamental/A. Distrital entiendan el proceso).

* Recoleccion de Informacion desde las Oficinas: Describir el proceso realizado a través de entrevistas
0 encuestas con los funcionarios o jefes o lideres de las oficinas, para identificar las funciones y
entender los procedimientos. Es basicamente explicar como se llevaron a cabo estas actividades, es

conveniente incluir evidencia de las actas de reunion con cada dependencia o grupo de trabajo
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Presentacion Proyecto TRD
2. MEMORIA DESCRIPTIVA

2.2 Compilacion de la informacidn institucional

* Explicar el proceso de Actualizacion (si aplica): exponer los cambios que establece este
proceso de actualizacion de cambios, supresion de dependencias, creacion.

Ejemplo. AGN
La etapa de compilacion consistio en el analisis técnico y legal de la normativa
institucional vigente, tomando como eje el Decreto No. XXX de [fechal].

Se recopilaron los manuales de funciones y procedimientos de las [nhumeroO]
dependencias identificadas en el organigrama actual, permitiendo establecer el vinculo
directo entre las responsabilidades administrativas y la produccion documental de cada
oficina.



Presentacion Proyecto TRD

2. MEMORIA DESCRIPTIVA
2.3 Analisis de la interpretacion de la informacion recopilada

Esta fase consiste en el estudio técnico de las funciones y actividades identificadas en la etapa de compilacion, con el fin de
establecer categorias logicas de agrupacion documental (Series y Subseries) y determinar sus valores primarios y
secundarios. Elaborar una redaccién que incluye el analisis de la informacioén utilizada.

Ejemplo AGN

La investigacion preliminar inicid en la vigencia 2019, mientras que el analisis e interpretacion de la informacion
institucional para la actualizacion de las TRD continu6é durante 2020. Debido a la emergencia sanitaria por COVID-19,
esta etapa se validé mediante reuniones virtuales con los jefes y el personal de las dependencias productoras.

Durante el proceso, se recopilé la normativa relacionada con la conformacion de grupos de trabajo, la asignacion de
funciones y las disposiciones que impactan la produccion y conservacion documental, considerando la evolucion
historica de la entidad. Asimismo, se analizo la creacion o supresion de unidades administrativas y la optimizacion de
procesos y procedimientos segun los manuales de funciones vigentes.

Este ejercicio técnico comprendio el levantamiento de informacion sobre los siguientes componentes:

 TRD de vigencias anteriores.

« Marco normativo y actos administrativos que sustentan la estructura organico-funcional actual

 Documentacion del Sistema Integrado de Gestion, incluyendo procesos, procedimientos, lineamientos, politicas y el

listado maestro de documentos y registros."
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Presentacion Proyecto TRD

2. MEMORIA DESCRIPTIVA
2.4 Cuadro de Clasificacion

Explicar como se realiz6 el cuadro, teniendo en cuenta la normatividad

Ejemplo AGN

Como resultado del analisis de la estructura organico-funcional, se consolidé el Cuadro de

Clasificacion Documental (CCD).

 Este instrumento archivistico actua como el eje estructurador de las TRD, permitiendo Ia
identificacion y agrupacion sistematica de los documentos producidos por cada dependencia en el
ejercicio de sus funciones.

« EI CCD fue disenado bajo un modelo jerarquico que garantiza la procedencia y el orden original,
facilitando la descripcion y recuperacion de la informacion en el entorno fisico y electronico.

 El Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, se estructurdo respetando la denominacion vy
conformacion de las dependencias establecida en (Decreto, Resolucion, Acuerdo XXXX vy la
codificacion y siglas establecidas.
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Presentacion Proyecto TRD

2. MEMORIA DESCRIPTIVA

2.4 Cuadro de Clasificacion

Colocar el organigrama
Elaborar el listado de dependencias con |la asignacion numeérica
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Presentacion Proyecto TRD

2. MEMORIA DESCRIPTIVA

2.4 Cuadro de Clasificacion

De igual manera presentar el analisis de series y subseries obtenidas de las funciones de las
areas de trabajo.

Ejemplo
Oficina de Asesoria

1. Asesorar al Gobernador y apoyar acciones para la articulacion y coordinacion de la entidades publicas y privadas
en el proceso del Desarrollo Integral del departamento

SERIE INFORMES
SUBSERIE INFORMES DE GESTION

2. Participar en nombre del la Gobernacion en actividades de interés economico, social y cultura par contribuir al
mejoramiento de las condiciones de vida de los ciudadanos
SERIE INFORMES

SUBSERIE INFORMES DE GESTION

3. Preparar y sustentar informacion general y especializada para la suscripcion de convenios y contratos que
propendan por el desarrollo economico regional.

SERIE INFORMES
SUBSERIE INFORMES DE GESTION



Presentacion Proyecto TRD

2. MEMORIA DESCRIPTIVA
2.5 TRD

Ubicar todas las TRD trabajadas por la entidad.

Es la colocacion de cada area dependencia, oficina u otro, con sus
divisiones

En el caso del ejercicio, es ubicar la TRD de la dependencia asignada
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2. Memoria descriptiva

2.6 Criterios de valoracién IO

Articulo 5.2. Criterios para la valoracion documental. Los criterios de valoracion documental
se deben definir a partir del estudio y analisis del contexto, de las funciones y de los
procedimientos, de la entidad. Los sujetos obligados deben elaborar Tablas de Retencion
Documental — TRD determinando, desde la planificacion de la produccion de los documentos,
los criterios de valoracion documental para definir los tiempos de retencion documental y la
disposicion final de las series y subseries documentales

Paragrafo 1. Los criterios para definir los tiempos de retencion de las series y subseries
documentales se establecen a partir del estudio y analisis del valor administrativo, legal, juridico,
contable o técnico de los documentos y deben estar sustentados en normas juridicas.

Paragrafo 2. Los criterios para definir la disposicion final de las series o subseries documentales
se establecen a partir del estudio y analisis del valor estético, historico, cientifico o sociocultural
de los documentos. Se deben tener en cuenta los lineamientos establecidos en el Capitulo 5
“Disposicion final de los documentos” del presente Acuerdo.



2.Memoria descriptiva

2.6 Criterios de valoracion

Hacer una redaccion explicando este contexto. (por ejemplo)
Identificacion de Valores primarios

Ejemplo
La identificacion de los valores primarios de cada serie y/o subserie obedecio a un analisis de la legislacion

general y especifica que, ordenan el cumplimiento de funciones y actividades que motivan la creacion de los
documentos, los cuales brindan informacion sobre la misionalidad institucional.

Valor Criterio de valor Tiempo de retencion Serie a la que aplica
Valor Administrativo Tema Derechos adquiridos 80 a 100 anos Historias Laborales
laboral durante el tiempo que un Nomina
funcionario laboro en una
entidad
Valor Contable Registros con soporte 10 anos registros Libros Contables
Registros Contables legal para contexto electronicos Estados Financieros
contable 20 anos registros soporte | Conciliaciones Bancarias
papel




2.Memoria descriptiva

2.6 Criterios de valoracion IO
Hacer una redaccion explicando este contexto. (por ejemplo)

Identificacion de Valores secundarios:

El analisis de los valores secundarios se realizo a partir de la informacidon contenida en los
documentos, evaluando su relevancia historica y su potencial como fuente primaria para la
cultura, la investigacion y la memoria del patrimonio documental de la Nacion. Este proceso se
fundamentd en las categorias de valores secundarios de la entidad que se relacionan a
continuacion:

 Valor Historico: Documentos de conservacion permanente que sirven como fuentes
primarias. Testimonian hitos historicos, la toma de decisiones administrativas y el impacto
Institucional en la comunidad.

« Valor Cientifico: Registros sobre la naturaleza juridica, funciones y competencias de la
entidad. Constituyen fuentes de investigacion en materias juridica, administrativa vy
socioldgica.

« Valor Cultural: Documentos que evidencian hechos, tradiciones y politicas de gestion,
reflejando el desarrollo social, econdmico y politico en ambitos locales, nacionales o
Internacionales



2.Memoria descriptiva

2.6 Criterios de valoracion

Ejemplo

Criterios para la conservacion Total (CT)

222>

Se Conservaran Series y/o Subseries documentales que reflejen informacion sobre politicas,
planes, programas y proyectos en temas relacionados con:

Promocion del desarrollo y seguimiento de los temas estratégicos, compromisos, la eficiencia y la
transparencia administrativa. Ej.: Informes de Gestion, Informes de Seguimiento. Planes

Estratégicos.

institucion desde el punto de vista de su mision.

Valor Criterio de valor Disposicion Serie a la que aplica
Final
Valor Histérico Actas Consejo Directivo, Acuerdos del
Registros de actuaciones y decisiones oficiales CT Consejo Directivo, Circulares Dispositivas,
Resoluciones.
ientifi Trabaj Investigacion, realiz rlas ar L
Valor Cientifico ) .abajos de Inves gaclon, rea ados por las a eas Proyectos de Investigacion, Proyectos de
misionales, que contribuyen al desarrollo de la gestion CT L . .
L . Investigacion Tecnoldgica,
documental y la archivistica nacional
Valor Cultural Investigaciones, registros, programas y acciones Planes de Divulgacion del Patrlmon'lo
. . Documental, Planes de Transferencias
culturales, de representacion para la region o la CT

Documentales Secundarias, Proyectos de
Becas de Estimulos
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2.Memoria descriptiva

2.6 Criterios de valoracion

222>

Ejemplo

Criterios para la Seleccioén (S)

Las agrupaciones documentales que no conservan la totalidad de sus unidades, pero que revisten valores secundarios
parciales, se someten a un proceso de seleccion. Para ello se utilizaran los siguientes metodos:

Método Cualitativo

Consiste en seleccionar unidades documentales que, por su contenido, contexto, relevancia o singularidad,
representen adecuadamente el quehacer institucional. Este método se aplica principalmente a series o subseries de
produccion reducida, donde el contenido tiene un alto valor por sus caracteristicas especificas.

« Seleccion cualitativa intrinseca: se priorizan expedientes o documentos que evidencian hechos relevantes, casos
emblematicos, decisiones de alto impacto o situaciones institucionales representativas. Ejemplos de aplicacion: o
Procesos judiciales o disciplinarios emblematicos. o Contratos de alto impacto economico o estratégico. o Convenios
con entidades internacionales.

« Seleccion cualitativa extrinseca: se eligen documentos de determinados periodos histéricos o administrativos para
representar cada etapa, especialmente si hay variaciones significativas en la gestion o contexto institucional.
Ejemplos de aplicacion: o Informes de gestion anual. Documentos producidos durante eventos institucionales
relevantes.



2.Memoria descriptiva

2.6 Criterios de valoracion.
D))

Seleccion
« Método Cuantitativo (Sistematico o Aleatorio)

Este meétodo se utiliza cuando se trata de series de produccion homogéenea, masiva 0
repetitiva, y su valor radica en la representatividad del conjunto documental, mas que en

documentos especificos.
Existen dos formas de aplicar este metodo:

 Muestreo sistematico: consiste en seleccionar documentos a intervalos regulares dentro del
conjunto (por ejemplo, cada 10 expedientes), ideal cuando los documentos tienen una secuencia
numeérica o cronologica estable.

 Muestreo aleatorio: consiste en seleccionar documentos al azar dentro del universo total, sin un
patron fijo, util cuando no existe una secuencia establecida.

Ambos enfoques tienen como proposito seleccionar un porcentaje representativo del volumen
total producido durante un periodo determinado



2.Memoria descriptiva

2.6 Criterios de valoracion. Cuantitativa
D))

Esta es una guia de referencia. No debe aplicarse de forma literal, ya que cada entidad
cuenta con sus propios parametros

Cantidad total de unidades | Tamano de la Cantidad estimada a Aplicacion
documentales muestra seleccionar _
Entre 1 y 50 unidades 60% 12 a 30 unidades Series de produccion reducida o con relevancia Unidad documental:
documentales documentales tematicas
Entre 51 ya 90 unidades 40% 20 a 36 unidades Series de produccion reducida o con interés Unidad archivistica
documentales documentales institucional constituida por
Entre 91 y 200 unidades 30% 27 a 60 unidades Series administrativas de produccion media documentos del
documentales documentales mismo tipO formando
Entre 201 y 400 unidades 15% 30 a 60 unidades Series administrativas o misionales especificas unidades simples 0
documentales documentales T
Entre 401 y 600 unidades 10% 40 a 60 unidades Series misionales de produccion masiva p. :
documentales documentales diferentes lipos
Entre 601 y 800 unidades 5% 30 a 40 unidades Series misionales consolidadas formando una unidad
documentales documentales documental compleja
Entre 801y 1000 unidades 3% 24 a 30 unidades Reportes peridédicos misionales homogéneos (expediente).
documentales documentales
Entre 1001 y 3000 unidades 2% 20 a 60 unidades Contratos, convenios
documentales documentales
Entre 3001 a 600 unidades 1% 30 a 60 unidades Procesos disciplinarios, ordenes judiciales
documentales documentales 43




2.Memoria descriptiva

2.6 Criterios de valoracion. Cuantitativa

Ejemplo Aplicado de Seleccion Documental:
Soporte papel

Serie “Procesos Juridicos”

222>

Entre 3001 a 600 unidades
documentales

1%

30 a 60 unidades
dacumentales

De acuerdo con los parametros definidos se tienen 4.800 expedientes
Segun el criterio de seleccion el volumen esta entre 3001 y 6000 unidades documentales

se ubica como seleccion 1%

El 1% de 4.800 es 48 unidades documentales a seleccionar.

« Método de seleccion: Cuantitativo sistematico.

Es una técnica de seleccion en la que se elige un numero fijo de documentos a intervalos
regulares dentro de un conjunto ordenado. En lugar de escoger documentos al azar, se
sigue un patron preestablecido, como por ejemplo seleccionar uno de cada cien
expedientes o uno por cada ano de produccion, dependiendo del tamano total y del

criterio definido.
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2.Memoria descriptiva

2.6 Criterios de valoracion. Cuantitativa PIPID

Ejemplo Aplicado de Seleccion Documental:

Soporte electréonico

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central (Sistema de Gestion de Documentos Electronicos), se
aplicara un muestreo aleatorio del 15% de los expedientes electronicos para su conservacion permanente en el
Archivo Historico. ElI 85% restante se eliminara de forma segura, establecido por el Grupo TIC.

De igual manera, incluir los temas correspondientes a METADATOS.

Tanto los documentos electronicos de archivo como sus expedientes necesitan la asignacion de metadatos
minimos obligatorios para asegurar su gestion durante todo su ciclo de vida.

Por lo tanto, se debera ubicar una guia que presente la estructura minima de metadatos que deben contener
tanto los expedientes como los documentos que los conforman.
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Memoria descriptiva

3. DESCRIPCION DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

Esta seccion contiene las definiciones de las series y subseries documentales, dispuestas en
orden alfabético. Dicho glosario garantiza la coherencia terminolégica al estar alineado con el
Banco Terminologico (BANTER) y el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) de la Entidad.

4. ANEXOS

Esta seccion integra los manuales e instructivos que regulan las actividades del ciclo vital de los
documentos y la correcta aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD). Asimismo, se
iIncorporan los siguientes componentes técnicos:

« Guia de digitalizacion: elaborada bajo los estandares y lineamientos tecnicos definidos por el
Archivo General de la Nacion (AGN).

 Manual o procedimiento de eliminacion: protocolo para la baja definitiva de documentos en
soporte fisico y electronico.

« Bibliografia: fuentes normativas y técnicas que sustentan el proceso



Continuacion
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Memoria Descriptiva

Documentos a entregar
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Documentos a entregar para la validacion
TRD

Q Q Q@ 0 s

2. Actos administrativos que establecen la estructura organica de la Entidad
y las funciones de las Unidades Administrativas u oficinas productoras.

« Actos administrativos de estructura y funciones: Se deben incluir los actos administrativos que
establecen la estructura organica de la entidad y las funciones de sus dependencias u oficinas
productoras. Para la evaluacion de las TRD ante el AGN, es necesario anexar:

 Decretos, Resoluciones o Acuerdos de creacion. Documentos legales que establecen Ia
naturaleza juridica de la entidad.

« Acto administrativo de estructura organica: Norma que define el organigrama actual y la jerarquia
de la institucion.

 Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales: Documento que detalla Ias
responsabilidades de cada cargo v oficina.

 Acto administrativo de creacion del Comité Interno de Archivo (o su equivalente en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG).

« Acta de aprobacion de las TRD: Documento del Comité donde se avala técnicamente la propuesta
antes de enviarla al AGN. (Para efectos de este ejercicio, es necesario ubicar la pagina exacta
dentro de la memoria descriptiva que evidencie el desarrollo del tema)




Documentos a entregar para la validacion
TRD

3. Procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestion - SIG.

« Conforme a las directrices del DNP, cada entidad articula su planeacion y gestion institucional mediante un enfoque
preventivo basado en riesgos. Este modelo combina talento humano comprometido, capacidad técnica y gestion del
conocimiento con recursos tecnologicos y financieros seguros.

» Esta estructura fomenta una cultura organizacional integra y transparente que satisface las necesidades de los grupos de
valor, optimiza los procesos internos y fortalece la creacion de valor publico

* Lo que implica incluir
 Manuales de Procesos y Procedimientos: Aquellos que detallan el "paso a paso" de las actividades de cada oficina.

« Caracterizaciones de Procesos: El documento que identifica entradas, salidas, responsables y normatividad de cada
area.

* Instructivos o Guias: Documentos operativos especificos que complementan los procedimientos.

 Formatos: Los modelos en blanco que se utilizan para registrar la informacion (estos sirven para validar qué tipos
documentales se generan).

 Acto Administrativo de Aprobacion: El documento oficial (resolucion o acta del Comité Institucional de Gestion y
Desempeno) que certifica que ese sistema de gestion esta vigente y formalizado.



Documentos a entregar para la validacion
TRD 20,

4. Documentos de creaciéon de Organos Consultores de la entidad, expedidos por los érganos
de direccion o administracion competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

* Es necesario presentar los soportes legales de los grupos, comités o juntas que, aunque no forman
parte de la estructura jerarquica principal (el organigrama de mando), actuan como asesores 0
consultores en |la toma de decisiones estrategicas de la entidad.

« Se debe anexar:

 Actos Administrativos de Creacion: Copias de las Resoluciones, Acuerdos o Decretos donde
se oficializo la existencia de dichos 6rganos.

 Reglamentos Internos: Documentos que definan sus funciones, periodicidad de reuniones y
responsabilidades.

 Documento de Conformacion Actual: Si el 6rgano es integrado por miembros especificos (eg].
delegados de gremios o expertos externos), se debe adjuntar el acto que los designa.

 Ejemplos comunes de Organos Consultores:
* En el sector publico y privado, estos suelen ser:
 Comité de Conciliacion. Util para estudios Juridicos

- Comité de Etica y Buen Gobierno. Asesore en tema de integridad y transparencia, se incluyen
actas o informes de seguimiento




Documentos a entregar para la validacion
TRD

222>

5. Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos que establecen la
estructura organica, expedido por los 6rganos de direccion o administracion
competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

 Para la evaluacion TRD se debe anexar

El Organigrama Grafico: Una representacion visual actualizada de la estructura de la
entidad, donde se vean claramente los niveles jerarquicos (Direccion, Oficinas Asesoras,
Subdirecciones, etc.).

Acto Administrativo de Creacidon o Estructura: La norma legal que le da vida a esa
estructura. Dependiendo del tipo de entidad, puede ser:

Decreto (en entidades nacionales o departamentales).
Acuerdo (en entidades municipales o consejos directivos).
Resolucion (en entidades descentralizadas o privadas).

Escritura Publica o Estatutos (en empresas o entidades privadas).

Manual de Funciones y Competencias: Es el sustento que explica qué hace cada oficina del
organigrama.

(Para efectos de este ejercicio, es necesario ubicar la pagina exacta dentro de la
memoria descriptiva que evidencie el desarrollo del tema)



Documentos a entregar para la validacion
TRD PP

6. Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, que represente las
agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo.

* En esta parte se debe anexar:

« El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) en formato técnico: Un documento (PDF) que liste de
forma jerarquica las Secciones, Subsecciones (unidades administrativas), Series y Subseries
documentales. (que ya esta incluido en la memoria descriptiva en Word)

« Acto Administrativo de Aprobacion: La resolucion o acta del Comité Interno de Archivo (o Comité de
Gestion y Desempeno) donde se aprobo formalmente el CCD.

* Incluir el CCD implica que

» Codificacion: Que cada oficina y serie tenga un codigo unico que coincida exactamente con el de la
TRD.

« Estructura de Fondo: Que el CCD represente la totalidad de la entidad (el "Fondo") y no solo una
parte.

« Jerarquia: Que se vea claramente la relacion entre la oficina (Seccion) y los documentos que

produce (Series). (Para efectos de este ejercicio, es necesario ubicar la pagina exacta dentro de la
memoria descriptiva que evidencie el desarrollo del tema)



Documentos a entregar para la validacion
TRD

7. Tablas de Retencion Documental, por cada unas de las unidades
administrativas u oficinas productoras, segun estructura organica de la
entidad.

* Presentacion oficial de cada unas de las TRD trabajadas para la entidad
« Cada una debe estar debidamente codificada.
« Con su estructura completa y formato actualizado. Cada tabla debera incluir su codificacion por oficina
* Que incluya Series y Subseries
 Nombres de los grupos de documentos.
* Tipos Documentales: El listado de documentos que integran cada serie.

* Tiempos de Retencion: Cuanto tiempo se especificando cada criterio de Conservacion Total, Eliminacion, o
Seleccion).

* Procedimiento: La explicacion segun cada caso e indicada por la norma archivistica

» Firmas de Responsables: Cada hoja de la TRD debe estar firmada por el Responsable del Area de Archivo y el
Presidente del Comité de Archivo/Gestion.

+ (Para efectos de este ejercicio, es necesario ubicar la pagina exacta dentro de la memoria descriptiva
que evidencie el desarrollo del tema)
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Documentos a entregar para la validacion
TRD 999

8. Acta de aprobacién de las Tablas de Retencion Documental - TRD, emitido por el Comité Institucional de
Gestion y Desempeino o quien haga sus veces, o documento equivalente expedido por el representante legal.

« El acta es el documento formal y legal que certifica que las TRD fueron revisadas, discutidas y validadas
Internamente por la maxima autoridad de la entidad antes de enviarlas a evaluacion externa.

* Es necesario tener en cuenta que:

* El Acta del Comité: Documento que corresponda al acta de la sesion donde se presento la version final de las
TRD. En esta acta debe quedar expresamente consignado que los miembros del Comité (o el representante
legal) aprueban el instrumento.

 En entidades publicas, usualmente es el Comité Institucional de Gestion y Desempeno (bajo el marco de
MIPG).

« Si la entidad es pequefia o privada, puede ser el Comite Interno de Archivo o un documento firmado
directamente por el Representante Legal (como una Resolucion de adopcion).

 El acta debe incluir:
* Fecha y hora de la reunion.
 Asistentes (quienes deben coincidir con los cargos que legalmente integran el comité).
* Orden del dia donde se mencione la validacion de las TRD.
 La decision u opinién técnica favorable que autoriza su implementacion o envio para convalidacion.




FONDO ACUMULADO
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Fondos Acumulados

Conjunto de documentos
dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica, ni las
minimas condiciones de
conservacion y sin la posibilidad
de ser fuente de informacion y
consulta. (Acuerdo 01, 2024).
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Fondo Acumulado

] NAAN\AN\N
CAPITULO 2

Valoracion de fondos documentales acumulados

Articulo 5.2.1. Lineamientos para la valoracion.

Los fondos documentales acumulados deben ser organizados conforme a los principios y procesos
archivisticos, para ser valorados a partir de la metodologia de elaboracion de las Tablas de Valoracion
Documental — TVD, conforme a las etapas sefialadas en el presente capitulo del Acuerdo.

Articulo 5.2.2. Diagnéstico del fondo documental.

Esta etapa debe comprender la identificacion de todos los documentos y unidades documentales que
integran el fondo documental conforme a sus funciones, independiente del soporte fisico o formatos
electronicos.

El diagndstico debe reflejar la situacion real del fondo acumulado, explicando en él, todas las circunstancias
observadas; tales como, el estado de conservacion y organizacion documental, instrumentos de
recuperacion de la informacion (inventarios, relaciones, libros de control y de registro, entre otros), tipos de
soporte (papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos e informaticos), fechas extremas teniendo en cuenta
desde la mas antigua hasta la mas reciente y el volumen de la documentacion dado en metros lineales, entre
otros. (Acuerdo 01, 2024).
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Diagnoéstico integral de la gestidon
documental y administracion de
archivos:

Procedimiento de observacion,
levantamiento de informacion y analisis,
mediante el cual se establece el estado
de los archivos y se determina la
aplicacion de los procesos archivisticos
necesarios, con fundamento en el
Modelo Integral de Gestion Documental
y Administracion de Archivos. (Acuerdo
01, 2024).

PAUTAS PARA

PAUTAS

PARA DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA

Sistema Nacional de Archivos

LUIS ERNESTO JAIMES
MARIA CLEMENCIA GARCIA

Luis Ernesto Jaimes Sanchez
Maria Clemencia Garcia
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Articulo 5.2.3. Plan de Trabajo Archivistico Integral. DI>>)
A partir de los datos obtenidos en el diagnéstico se debe elaborar un Plan de

Trabajo Archivistico Integral que contemple el tiempo y los recursos necesarios para

atender los gastos de organizacion, conservacion, depdsito o almacenamiento,
migracion a nuevas tecnologias o reproduccion de los documentos y elaboracion de
instrumentos archivisticos. Este plan de trabajo debe ser aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeno.

Articulo 5.2.4 Etapas para la ejecucion del Plan de Trabajo Archivistico
Integral.

La ejecucion del plan debe obedecer a las siguientes etapas:

1. Elaboracion de la Historia Institucional.

2. Clasificacion
3. Ordenacion
4. Descripcion
3
6

. Valoracion Documental
. Implementacion TVD
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Alcance I Tiempo | Costos | Calidad | Recursos
humanos
) ( N ( N
imacid Planificacion de| | |
. Secuencia de Estimacion de . Modalidad de
Definicion actividades costos la calidad vinculacién
) . J
~\ .. ( N
Preparacion Aseguramiento o
del de la calidad Cualificacion
Actividades Cronograma presupuesto

Entregables

Control de
cronograma

J

Definicion de
vias de
financiacion

Control de
costos

Control y
verificacion de
la calidad

~

Capacitacion

J

Plan de
Comunica-
ciones

é )

Planificacion de
las
comunicaciones
entre el grupo de
trabajo y los
interesados

Gestion
de riesgos

g J

Escogencia del
canal de
comunicaciones

. J

Planeacion de la
contratacién de
los integrantes del
equipo de trabajo
- y,

Gestion de
adquisicion de | Metodologia
insumos
e N N
Etapas del
Plan de compras prgyecto
- J <
r N (O )

Fases del plan
de trabajo

( )

Ejecucion de
contrataciones

Seleccion de

L

Ejecucion de
Actividades

J

r

proveedores
- y,
Supervision de
contratos
( N

Liquidacion de
contratos

Aplicacién de
operaciones
técnicas

~\
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2>

Primera Segunda Tercera Cuarta Quinta
fase: fase: fase: fase: Fase:

* Procesos de - Elaboracion de
» Diagnostico * Planeacion conservacion y herramientas
saneamiento para intervencién

)

* Intervencion
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INVENTARIO EN ESTADO NATURAL

Descripcion de las unidades documentales que integran un
archivo o un fondo acumulado, levantados en el estado en
gue se encuentran las series y documentos de cada oficina

o0 de toda la entidad

222>
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Etapas para la ejecucion del Plan de Trabajo Archivistico Integral.
La ejecucion del plan debe obedecer a las siguientes etapas:

1. Elaboracion de la Historia Institucional.

Articulo 5.2.5. Historia Institucional. Esta etapa debe comprender los aspectos que cita
el articulo 1.2.2. Investigacion institucional, del presente Acuerdo y conforme a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Documento que permite el analisis retrospectivo de una entidad con la cual se identifican
los momentos de cambio, en cuanto a su evolucién organico funcional conforme a los
aspectos normativos que determinen las diferentes estructuras y su desarrollo en el tiempo,
facilitando la organizacion documental, gestion de archivos de informacion, recuperacion
de patrimonio documental y memoria institucional, asi como Ila identificacion de
documentacion de valor historico y patrimonial.

El estudio de la historia institucional se ocupa por comprender a las instituciones politicas
en su funcion administrativa, estructura, evolucion histérica y en su proceso de accion o
intervencion en la sociedad. Aun cuando se apoya en diversas disciplinas para su
explicacion, especialmente el derecho (constitucional y administrativo), la Administracion
Publica, la teoria de las organizaciones y la politica, el enfoque es fundamentalmente
juridico, y la metodologia empleada para su elaboracion es la historiografica. (Archivo de
Bogota y Universidad del Rosario, 2011).

cnllemn Instmmnnlus Iscnlcns

GUIA METODOLOGICA
PARA LA INVESTIGACION
DE HISTORIAS INSTITUCIONALES

Modelo de orientacion general

il

I i [ [k
| "l l"i 1 ,
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Etapas para la ejecucion del Plan de Trabajo Archivistico Integral.

2.Clasificacion
Este proceso se desarrolla atendiendo la estructura organica del organismo u organismos
productores. Elaboracion de los Cuadros de Clasificacion Documental

3.0rdenacion
Las unidades documentales previamente clasificadas se agruparan siguiendo un sistema de
ordenacion y conforme a las funciones de las unidades administrativas productoras.

4.Descripcion

Se diligenciara el Formato Unico de Inventario Documental — FUID adoptado por el Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, incluyendo la documentacion afectada
biologicamente o los medios que contienen informacion a la cual no se puede acceder. El
inventario documental debe describir todas las unidades documentales que hacen parte del
fondo documental y debe estar articulado con el Cuadro de Clasificacion Documental.
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Formato Unico de Inventario Documental - FUID, que determina el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

POTEMNCIA DE LA,

VIDA

C

ENTIDAD REMITENTE:

o

ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Ceolombiano y se fijan otras disposiciones.”

ARCHINV
GENERAL
W LA BRI
COLOMEBLA

Colombia. Archivo General de la Nacion

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

OBJETO:

REG]

[STR{ DE ENTRADA

ANOC

MES DIA

N*T

M2 T: Namero de Transferenda
FECHAS FISICD
EXTREMAS Sgg.f}fmﬂ ELECTRONICO
NUMERO 5 NOMBRE DE LA NOMBRE DE LA | (AAAA-MM-DD) UNIDAD DE CONSERVACION
DE cODIGO | SERIE, SUBSERIE O UNIDAD PAPEL OTRO : . NOTAS
ORDEMN ASUNTOS DOCUMENTAL L _ ~ . T 7 _ . Cantidad de | Tamano de los
Inicial | Final Fisico |Electronico . oMo/ | Limero . Ubicacion | documentos | documentos
Caja |Carpeta }-EIE:]“ de folios| TIPO | Cantidad electronicos | electronicos
ro

[Elaborado por: |[Entregado por: |[Recibido por:
Mombres v apellidos: MNombres y apellidos: MNombres y apellidos:
ICargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firmia:
Lugar: [Fecha: Lugar: |Fecha: Lugar: [Fecha:
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Etapas para la ejecucion del Plan de Trabajo Archivistico Integral.

5.Valoracion Documental

Se deben estudiar e identificar los valores primarios (administrativos, contables, fiscales,
legales y tecnicos) y los valores secundarios (historicos, cientificos y socioculturales), que
posea la documentacion. Esta valoracion dara como resultado el establecimiento de los
tiempos de retencion y su disposicion final, los cuales quedaran plasmados en la Tabla de
Valoracion Documental, de manera armonizada con los Cuadros de Clasificacion
Documental e inventarios documentales.

6. Implementacion TVD

Proceder con las transferencias documentales y disposicion final de los documentos,
conforme a los lineamientos establecidos en el Titulo 4 "Gestion Documental — Capitulo
Transferencias Documentales y Capitulo 5 Disposicion final de documentos” del Acuerdo.
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Articulo 5.2.6. Formato Tabla de Valoracion Documental.
Las entidades de la Administracion Publica adoptaran el formato de Tabla de Valoracion Documental para la valoracion
de los fondos documentales acumulados.

(< COLOMBIA ARCHIVO
( POTENCIA DE LA GENERAL
. FE L& BRI
V' DA COLOMELA

ACUERDOD No. 001 del 2024
(29 de febrero)

"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos v juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano v se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo General de la Macion
FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

ENTIDAD PRODUCTORA: . CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA: C |Conservacion Total
' ' s | Seleccion
E Eliminacion

SOPORTE o FORMATO RETENCION |DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES = SERIE DE
cODIGO o == = TECNICA PROCEDIMIENTO
0 ASUNTOS DOCUMENTALES Electronico Archivo DDHH/ DIH
Papel (extension) Central € s E (M/D)

Responsable del area de gestion documental de la entidad Secretario General o funcionario administrative de igual o superor jerarguia
Mombre: Mombre:
ICargo: Cargo:
Firmia: Firma:

Fecha de Aprobacion:

Fecha de Convalidacion:
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(< COLOMBIA ARCHIVD
( FOTEMCIA DE LA GENERAL
u ML LA BACICR
V' DA COLOMBLA

ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano vy se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

ENTIDAD PRODUCTORA:

. CONVENCIOMNES
OFICINA PRODUCTORA: € |Conservacion Total
) ) S Seleccion
E Eliminacion
5 ERIES SUBSERIES SOPORTE o FORMATO | RETENCION |DISPOSICION FIMAL REPRODUCCION certe o
CODIGOD ’ == - TECHNICA PROCEDIMIENTO
ASUNTOS DOCUMENTALES Electronico Archivo DDHH/DIH
L LE Papel (extension) Central = = = (M/D) /
[Responsable del area de gestion documental de la entidad |Secretario General o funcionario administrative de igual o superior jerarquia
Mombre: Mombre:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:

Fecha de Aprobacian:
Fecha de Convalidacion:
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ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

CONVENCIONES

IDENTIFICACION
Entidad productora: Consignar el nombre completo o razon social de la
entidad productora de la documentacion a registrar en las TVD.

Oficina productora: consignar el nombre de la unidad administrativa que
produjo la serie, subserie o asunto documental como resultado del

ejercicio de sus funciones.

C Conservacion Total

S Seleccian

E Eliminacion
PROCEDIMIENTO
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ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano v se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

ENTIDAD PRODUCTORA: . CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA: . E E;ﬁ;;:qm Total
) 4 ]
CODIGO COd | g 0. MIENTO

Registrar los digitos con los cuales se identifico la serie, subserie

o asunto documental. Este debe responder al sistema de

clasificacion documental establecido en la entidad, en el Cuadro

de Clasificacion Documental.
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ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

ENTIDAD PRODUCTORA: . CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA: . € |Conservacion Total
S Seleccion
E Eliminacion
cODIGO SERIES, SUBSERIES

0 ASUNTOS DOCUMENTALES

Series, subseries o asuntos documentales: consignar el nombre

asignado al conjunto de unidades documentales, resultantes de un

mismo organo o sujeto productor como consecuencia de sus funciones

(serie).

A continuacion, escribir el nombre asignado a las unidades

documentales que forman parte de una serie y que se identifican de

forma separada debido a que los tipos documentales varian de acuerdo
con el tramite de cada asunto (Subserie).
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ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano v se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

ENTIDAD PRODUCTORA: . CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA: C Conservacion Total
' ' S Seleccian
E Eliminacion

SOPORTE o FORMATO

SERIES, SUBSERIES

R 0 ASUNTOS DOCUMENTALES Papel Electronico

cesen) | SOpOrte o Formato:

Marcar con una ‘X' si la informacion se produjo en

fisico (papel).

Si los documentos se produjeron en medio

electronico, indicar el formato electronico (extension)

en el que se preservaran.
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ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

ENTIDAD PRODUCTORA: . CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA: C Conservacion Total
' ' S Seleccion
E Eliminacion

SOPORTE o FORMATO | RETENCION|

SERIES, SUBSERIES

O ASUNTOS DOCUMENTALES Papel Electronico Archivo
(extension) Central

cODIGO

Retencion en archivo de central:
consignar el tiempo que debe
permanecer la serie, subserie o
asunto documental en el archivo
central, expresado en numero de

anos.
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ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano v se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

ENTIDAD PRODUCTORA: . CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA: . E EEEEE:C'D” Total
E Eliminacian
DISPOSICION FINAL e
: SERIE DE
c . . Tfﬁr;lr;.in DDHH/DIH PROCEDIMIENTO

Disposicion final: indicar el tipo de

disposicion final asignado a la serie

o0 subserie documental, marcar con

una “X” la abreviatura CT si se trata

de conservacion total, E si es

eliminacion o S para el caso de

seleccion.
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ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano v se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

ENTIDAD PRODUCTORA: . CONVENCIONES

OFICINA PRODUCTORA: C  [Conservacion Total

s Selecoon

E Eliminacian

REPRODUCCION
TECNICA SERIE DE PROCEDIMIENTO
(M/D) DDHH/DIH

Reproduccion tecnica del papel. si con

fines de respaldo de la informacion vy

preservacion de los soportes originales, se

dispuso la reproduccion por cualquier medio

tecnico (microfilmacion o digitalizacion) de la

serie 0 subserie, marcar la opcion con una

“X”
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ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano v se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

ENTIDAD PRODUCTORA: . CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA: C |Conservacion Total
' ' s Seleccion
E Eliminacion
SERIE DE

DDHH/ DIH PROCEDIMIENTO

Serie de DDHH/DIH: Indicar con una ‘X’ si la

serie, subserie o asunto documental es

producto de funciones relacionadas con la

garantia, proteccion y salvaguarda de los

Derechos Humanos - DDHH y el Derecho

Internacional Humanitario — DIH.
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Procedimiento: registrar informacion referente al proceso de valoracion documental y
actividades referentes a la implementacion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD, tal
como:

Valor informativo: descripcion detallada del contenido de la serie, subserie o asunto
documental Colombiano vy se fijan otras disposiciones.”
Registrar el sustento de la valoracion documental por cada una de las series, subseries o
asuntos documentales; revisar que se desarrollen los criterios definidos en la memoria
descriptiva.

CONVENCIOMES

C Conservacion Total

Para las series, subseries o0 asuntos documentales con disposicidon final conservacion total, —— S [Selecadn

referir por qué estas agrupaciones documentales son importantes para la ciencia, la cultura, la £ |Emnacen

historia, entre otros, con relacion a su valor estético, testimonial o informativo. Indicar el motivo

. . . PROCEDIMIENTO
por el cual la serie, subserie o asunto documental corresponde a documentos relativos a

Derechos Humanos o Derecho Internacional Humanitario

Para las series, subseries o asuntos documentales con disposicion final seleccion, indicar el

volumen o porcentaje de seleccion y referir los criterios cualitativos que se tendran en cuenta

para dicha seleccion. Registrar que el volumen o porcentaje seleccionado se conservara en su

soporte original y el restante de documentos se eliminara de acuerdo con los procedimientos

establecidos

Para las series o subseries documentales con disposicidn final eliminacion, la decision de
eliminacion debe estar ampliamente sustentada en el campo de ‘procedimiento’ de acuerdo con
el proceso de valoracion documental e indicar el area responsable de realizar el proceso y el
metodo a usar. En caso de que se compile en otra serie, subserie o asunto, indicar en cual y en
gué unidad administrativa se conservara

Registrar el hecho o documento a partir del cual se empiezan a contar los tiempos de retencion
documental para las series, subseries 0 asuntos documentales.

Para las series, subseries o asuntos documentales que se marca “Reproduccion técnica” indicar
en qué momento se realizara dicha reproduccion.
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RESPONSABLES:

Responsable del area gestion documental de la entidad: Se escribiran los nombres y apellidos,
cargo, firma del responsable del area gestion documental de la entidad.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia: Se escribiran los
nombres y apellidos, cargo, firma de secretario general o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia.

FECHAS
Fecha de Aprobacion: consignar la fecha de aprobacion las Tablas de Valoracion Documental —

TVD.
Fecha de Convalidacion: consignar la fecha de convalidacion las Tablas de Valoracion
Documental — TVD. (Si aplica)

[Responsable del area de gestion documental de la entidad [Secretario General o fundcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: [Nombre:
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:

Fecha de Aprobacian:
Fecha de Convalidacion:
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Articulo 5.1.2.3. Requisitos para la evaluacion Técnica de las Tablas de Valoracion Documental — TVD. Las
iInstancias competentes deben verificar que las Tablas de Valoracion Documental — TVD acrediten el cumplimiento

de los siguientes requisitos:

1.
2.
3.

Memoria descriptiva
Historia Institucional
Documentos que contribuyeron a establecer o reconstruir las estructuras organicas de cada periodo de la

Historia Institucional de la Entidad.

. Documentos que contribuyeron a establecer las funciones de las unidades administrativas que conformaron las

estructuras organicas de la Entidad.

. Cuadros de Clasificacion Documental — CCD por periodo organico-funcional que representen las agrupaciones

documentales en las cuales se subdivide el fondo, de forma unificada y debidamente codificadas vy
jerarquizadas.

. Inventarios documentales por cada periodo organico-funcional en el Formato Unico de Inventario Documental —

FUID, aprobado por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

. Tablas de Valoracion Documental, por cada una de las unidades administrativas u oficinas productoras que

registre produccion documental en los inventarios, conforme a los periodos organico-funcionales.

. Acta de aprobacion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD, emitido por el Comité Institucional de

Gestion y Desempeio o quien haga sus veces, o documento equivalente expedido por el representante legal.
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Articulo 5.2.7 Requisitos técnicos para l|a elaboracion, aprobacion,
convalidacion, inscripcion e implementacion de las Tablas de Valoracion
Documental — TVD. Para la elaboracion, aprobacion, convalidacion, inscripcion
e implementacion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD, se atenderan

todos los requisitos establecidos en el Capitulo 1 del Titulo 5, Valoracion
Documental.

Articulo 5.1.3.2. Publicacion. Los sujetos obligados deben publicar en la
seccion de transparencia y acceso a la informacion publica del sitio web de la
entidad respectiva, el Cuadro de Clasificacion Documental, las Tablas de
Retencion Documental — TRD, y las Tablas de Valoracion Documental — TVD,

conforme a las disposiciones normativas del esquema de publicacion de
informacion.
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L e Llempo

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones

1866

29 octubre

Organizacion del servicio correo

Para la época se conforma una
organizacion estatal que atiende las
necesidades sobre las comunicaciones del
pais, dependiente del entonces
Departamento de Hacienda, asi se
establece el servicio de correos en @
Colombia, un hito importante en el |
desarrollo de las comunicaciones. Esto
facilité la comunicacion entre regiones.
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VIDA

Fondo Acumulado

diem

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones

PO

1888-1923 Departamento de Correos y Telégrafos

La historia documentada del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones inicia desde el ano 1888 cuando en el entonces
Ministerio de Gobierno se creo el Departamento de Correos y Telégrafos
mediante la Ley 86 del 29 de octubre de 1888; este departamento tenia la
funcion de regular y reorganizar el servicio de correos.

En el ano 1923 se institucionalizd el departamento, convirtiendose en el
Ministerio de Correos y Telégrafos. La informacion de esta época se
encuentra custodiada de manera fisica en el Archivo General de la Nacion -
AGN, dado que se realizd un proceso de transferencias secundarias; por
consiguiente, alli se podran dirigir en caso de querer consultarla.

Tablas de Valoracion Documental - TVD de los dos periodos
organizacionales del Departamento de Correos y Telégrafos mientras aun
tenian su actividad administrativa en el Ministerio de Gobierno.

Periodo 1
Periodo 2

1888

29 octubre

Ministerio de Gobierno

Se creo el Ministerio de Gobierno, que
inicialmente no tenia una responsabilidad
directa sobre las comunicaciones, pero
desempenaba un papel importante en la
administracion gubernamental y la regulacion
de asuntos politicos y administrativos, el cual
asume las funciones derivadas de la
correspondencia en el pais.
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VIDA

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones

diem

1923-1953 Ministerio de Correos y Telégrafos

La historia indica que el Ministerio de Correos y Telégrafos inicid con la
institucionalizacion del Departamento de Correos y Telégrafos, la cual se gesto
mediante la Ley 31 de Julio 18 de 1923. Sin embargo, empezo a regir a partir de
enero de 1924 cuando se determind la organizacion y la division administrativa
para este primer periodo del naciente ministerio.

La informacion de esta época se encuentra custodiada de manera fisica en el
Archivo General de la Nacion - AGN y otra parte en el Archivo Central de nuestra
entidad, la cual se encuentra en proceso de transferencia secundaria hacia esa
entidad; por consiguiente, en caso de querer consultar la informacion pueden
contactarnos para indicar las fechas extremas de la informacion que aun tenemos
en MinTIC.

Tablas de Valoracion Documental - TVD tres periodos organizacionales del
Ministerio de Correos y Telégrafos.

Periodo 3 Periodo 4 Periodo 5

Se llevo a cabo la reestructuracion del
Ministerio de Gobierno que resulto en la
conformacion del Ministerio de Correos y
Telégrafos. Esta entidad se centro en
supervisar y gestionar los servicios de
correos y telégrafos en el pais, mejorando
asi la infraestructura de las comunicaciones.

33
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1953-2009 Ministerio de Comunicaciones

diempo

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones

La historia indica que el Decreto 259 de 1953 ordend que el Ministerio de
Correos y Telégrafos pasara a llamarse Ministerio de Comunicaciones, como
entidad que contd con departamentos de Correos, Telecomunicaciones y Giros.

La informacidon de esta época se encuentra custodiada de manera fisica en el
Archivo Central de nuestra entidad, la cual se encuentra en proceso de
transferencia secundaria hacia el Archivo General de la Nacion; por
consiguiente, en caso de querer consultar la informacion pueden contactarnos
por los servicios habituales de atencién al ciudadano de MinTIC. A

Tablas de Valoracion Documental - TVD de ocho de los nueve periodos
organizacionales que se presentaron en el Ministerio de Comunicaciones.

Periodo 6 Periodo 7 Periodo 8 Periodo 9 Periodo 10

Periodo 11 Periodo 12 Periodo 13

1953 &4

06 de febrero™

Ministerio de Comunicaciones

Se realizé una nueva reestructuracion que
condujo a la creacion del Ministerio de
Comunicaciones. Este ministerio amplio su
ambito de accion a las telecomunicaciones y
los medios de comunicacion.
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COLOMELA,

FOTERE1A L LA

VIDA

diem

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones

PO

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Se llevo a cabo una nueva reestructuracion, que dio lugar al Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones (MinTIC). Este ministerio asumio un enfoque
mas amplio y moderno, al abordar las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones-TIC en Colombia. Su mision incluye la promocion de la conectividad, la
regulacion de las TIC y el fomento de la adopcion de tecnologias digitales en el pais.

22224
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Evaluacion TRD-TVD por el AGN

Archivo General
de la Nacion

para la Evaluacion
de Tablas de
Retencion
Documental y

Tablas de
Valoracion
Documental

22224

Esta guia establece los
lineamientos tecnicos
para la evaluacion de
las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de
Valoracion Documental
que deben ser
aprobadas y
convalidadas por las
instancias del Sistema
Nacional de Archivos.
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