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230 230.02

ACTAS

230.02.20

Acta de eliminaciéon de documentos AGRI-GD-CR-001 [ AGRI-GD-PD-003

Acta de reunién
Inventarios documentales

Citacion previa a comité

De acuerdo al anélisis de la valoracién primaria y secundaria se propone
que el tiempo de retencién sea de dos (2) afios en el archivo de gestién y
tres (3) afios en el archivo central. Finalizado este tiempo primario de|
retencion global de cinco (5) afios, la informacién contenida en esta
documentacién se debe CONSERVAR totalmente. Esto debido a que
representa la memoria institucional de la entidad, al ser uno de sus activos
estratégicos de informacién. Para su aplicacion, la conservacion total se
realizard de conformidad con lo dispuesto en el Titulo XI articulos 46-49
de la Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000 y el Acuerdo del
Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013, la documentacién
deberé ser transferida al Archivo de Bogot4, por ser este el archivo
general del ente territorial del Distrito Capital y el Archivo histérico de la
ciudad. Lo anterior en cumplimiento de los lineamientos generales
establecidos en el articulo 12 del Decreto Nacional 1515 (julio 19) de|
2013, cumpliendo con los criterios de organizacion archivistica, siguiendo
el principio de procedencia, orden original, descripcién e integridad de los|
fondos. Dicha transferencia debe incluir los siguientes elementos: a) Un
inventario fisico y en medio electrénico de las series documentales y de|
los expedientes a transferir; b) La base de datos con la descripcién de los
documentos a trasferir, la cual debera cumplir con la Norma Internacional
para la Descripcion Archivistica (ISAD G). Como constancia de Ia]
transferencia se levantara un acta firmada por las entidades intervinientes
y se adjuntara el inventario detallado, de conformidad con las normas|
expedidas por el Archivo General de la Nacion.

230 230.09

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

AGRI-GD-CR-001| AGRI-GD-PD-007

Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas
consecutivo de comunicaciones oficiales internas

Registro de comunicaciones oficiales

Teniendo en cuenta el andlisis de la valoracién primaria y secundaria,
junto con el volumen de produccién documental, se propone que el tiempo
de retencién sea de dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios|
en el archivo central. Vencido este tiempo primario de retencion global de|
cinco (5) afios, se llevara a cabo una ELIMINACION como propuesta de|
disposicion final. Esta consistira en la destruccién fisica de los
documentos, los cuales deben quedar inutilizados e ilegibles, pudiendo
ser utilizados para reciclaje. El método de destruccion debe ser la]
trituracion, asegurandose en todo caso de guardar o reservar una unidad
documental de la subserie que sirva de testimonio de su existencia. Dicha|
eliminacién debe ser aprobada previamente por el Comité Interno de|
Archivo. Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta en la|
que se indique fecha de eliminacién, la identificacién de la serie, las firmas|
de los responsables, junto con el inventario documental. Lo anterior en|
cumplimiento del Articulo 15 del Acuerdo 004 del Archivo General de laj
Nacion (marzo 15) de 2013.
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Archivo
Gestion

Archivo
Central
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230 230.17

INFORMES

230.17.56

Informe de Gestion

AGRI-GD-CR-001

AGRI-GD-PD-006

Informe mensual de seguimiento a la correspondencia

Memorando

Teniendo en cuenta el andlisis de la valoracién primaria y secundaria,
junto con el volumen de produccién documental, se propone que el tiempo
de retencién sea de dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios|
en el archivo central. Vencido este tiempo primario de retencién global de
cinco (5) afios, se llevara a cabo una ELIMINACION como propuesta de|
disposicion final. Esta consistird en la destruccion fisica de los
documentos, los cuales deben quedar inutilizados e ilegibles, pudiendo
ser utilizados para reciclaje. El método de destruccion debe ser Ia]
trituracion, asegurandose en todo caso de guardar o reservar una unidad
documental de la subserie que sirva de testimonio de su existencia. Dicha]
eliminacién debe ser aprobada previamente por el Comité Interno de|
Archivo. Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta en la|
que se indique fecha de eliminacioén, la identificacién de la serie, las firmas|
de los responsables, junto con el inventario documental. Lo anterior en
cumplimiento del Articulo 15 del Acuerdo 004 del Archivo General de la
Nacién (marzo 15) de 2013.

230.17.52

Informe a otras entidades

No Aplica

No Aplica

De acuerdo al andlisis de la valoracién primaria y secundaria se propone
que el tiempo de retencién sea de dos (2) afios en el archivo de gestion y|

Informe

tres (3) afios en el archivo central. Finalizado este tiempo primario de
retencién global de cinco (5) afios, la informacién contenida en esta
documentaciéon se debe CONSERVAR totalmente. Esto debido a que|
representa la memoria institucional de la entidad, al ser uno de sus activos
estratégicos de informacién. Para su aplicacién, la conservacion total se|
realizara de conformidad con lo dispuesto en el Titulo XI articulos 46-49
de la Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000 y el Acuerdo del
Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013, la documentacion|
debera ser transferida al Archivo de Bogota, por ser este el archivo)
general del ente territorial del Distrito Capital y el Archivo histérico de Ia]
ciudad. Lo anterior en cumplimiento de los lineamientos generales|
establecidos en el articulo 12 del Decreto Nacional 1515 (julio 19) de|
2013, cumpliendo con los criterios de organizacién archivistica, siguiendo
el principio de procedencia, orden original, descripcion e integridad de los
fondos. Dicha transferencia debe incluir los siguientes elementos: a) Un
inventario fisico y en medio electronico de las series documentales y de
los expedientes a transferir; b) La base de datos con la descripcién de los|
documentos a trasferir, la cual debera cumplir con la Norma Internacional
para la Descripcién Archivistica (ISAD G). Como constancia de laj
transferencia se levantara un acta firmada por las entidades intervinientes
y se adjuntara el inventario detallado, de conformidad con las normas
expedidas por el Archivo General de la Nacion.
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Gestion
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230 230.18

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

230.18.60

Instrumento de descripcién de archivo

AGRI-GD-CR-001

AGRI-GD-PD-004

Formato unico de inventario documental - FUID
Indice de informacion clasificada y reservada

Inventarios activos de Informecién AGRI-SI-FT-038

De acuerdo al andlisis de la valoracién primaria y secundaria se propone
que el tiempo de retencién sea de dos (2) afios en el archivo de gestién y
tres (3) afios en el archivo central. Finalizado este tiempo primario de
retencién global de cinco (5) afios, la informacién contenida en esta
documentaciéon se debe CONSERVAR totalmente. Esto debido a que|
representa la memoria institucional de la entidad, al ser uno de sus activos
estratégicos de informacioén. Para su aplicacion, la conservacion total se|
realizara de conformidad con lo dispuesto en el Titulo XI articulos 46-49
de la Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000 y el Acuerdo del
Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013, la documentacion|
debera ser transferida al Archivo de Bogota, por ser este el archivo)
general del ente territorial del Distrito Capital y el Archivo histérico de Ia|
ciudad. Lo anterior en cumplimiento de los lineamientos generales|
establecidos en el articulo 12 del Decreto Nacional 1515 (julio 19) de
2013, cumpliendo con los criterios de organizacién archivistica, siguiendo
el principio de procedencia, orden original, descripcion e integridad de los
fondos. Dicha transferencia debe incluir los siguientes elementos: a) Un
inventario fisico y en medio electrénico de las series documentales y de
los expedientes a transferir; b) La base de datos con la descripcién de los|
documentos a trasferir, la cual debera cumplir con la Norma Internacional
para la Descripcion Archivistica (ISAD G). Como constancia de la
transferencia se levantara un acta firmada por las entidades intervinientes|
y se adjuntara el inventario detallado, de conformidad con las normas
expedidas por el Archivo General de la Nacion.

230.18.62

Tabla de retenciéon documental

AGRI-GD-CR-001

No Aplica

De acuerdo al andlisis de la valoracién primaria y secundaria se propone
que el tiempo de retencién sea de dos (2) afios en el archivo de gestion y|

Tabla de retencion documental AGRI-GD-FT-021

Cuadro de caracterizacién documental AGRI-GD-FT-
019

Cuadro de clasificacién documental AGRI-GD-FT-023

Ficha de valoracién documental y disposicion final
AGRI-GD-FT-025

tres (3) afios en el archivo central. Finalizado este tiempo primario de
retencién global de cinco (5) afios, la informacién contenida en esta
documentaciéon se debe CONSERVAR totalmente. Esto debido a que|
representa la memoria institucional de la entidad, al ser uno de sus activos
estratégicos de informacién. Para su aplicacion, la conservacion total se|
realizard de conformidad con lo dispuesto en el Titulo XI articulos 46-49)
de la Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000 y el Acuerdo del
Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013, la documentacion
debera ser transferida al Archivo de Bogota, por ser este el archivo)
general del ente territorial del Distrito Capital y el Archivo histérico de laj
ciudad. Lo anterior en cumplimiento de los lineamientos generales|
establecidos en el articulo 12 del Decreto Nacional 1515 (julio 19) de|
2013, cumpliendo con los criterios de organizacién archivistica, siguiendo
el principio de procedencia, orden original, descripcion e integridad de los
fondos. Dicha transferencia debe incluir los siguientes elementos: a) Un
inventario fisico y en medio electronico de las series documentales y de
los expedientes a transferir; b) La base de datos con la descripcién de los|
documentos a trasferir, la cual debera cumplir con la Norma Internacional
para la Descripcién Archivistica (ISAD G). Como constancia de laj
transferencia se levantara un acta firmada por las entidades intervinientes
y se adjuntara el inventario detallado, de conformidad con las normas
expedidas por el Archivo General de la Nacion.
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230.18.64

Tabla de valoracién documental

AGRI-GD-CR-001

No Aplica

2

3

De acuerdo al andlisis de la valoracién primaria y secundaria se propone
que el tiempo de retencién sea de dos (2) afios en el archivo de gestién y

Tabla de valoracion documental AGRI-GD-FT-020

Ficha de valoracion documental AGRI-GD-FT-022

Cuadro de clasificacién documental AGRI-GD-FT-023

tres (3) afios en el archivo central. Finalizado este tiempo primario de
retencién global de cinco (5) afios, la informacién contenida en esta
documentaciéon se debe CONSERVAR totalmente. Esto debido a que|
representa la memoria institucional de la entidad, al ser uno de sus activos
estratégicos de informacién. Para su aplicacion, la conservacion total se|
realizara de conformidad con lo dispuesto en el Titulo XI articulos 46-49
de la Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000 y el Acuerdo del
Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013, la documentacion|
debera ser transferida al Archivo de Bogota, por ser este el archivo)
general del ente territorial del Distrito Capital y el Archivo histérico de Ia|
ciudad. Lo anterior en cumplimiento de los lineamientos generales|
establecidos en el articulo 12 del Decreto Nacional 1515 (julio 19) de
2013, cumpliendo con los criterios de organizacién archivistica, siguiendo
el principio de procedencia, orden original, descripcién e integridad de los
fondos. Dicha transferencia debe incluir los siguientes elementos: a) Un
inventario fisico y en medio electrénico de las series documentales y de
los expedientes a transferir; b) La base de datos con la descripcién de los|
documentos a trasferir, la cual debera cumplir con la Norma Internacional
para la Descripcion Archivistica (ISAD G). Como constancia de la
transferencia se levantara un acta firmada por las entidades intervinientes|
y se adjuntara el inventario detallado, de conformidad con las normas
expedidas por el Archivo General de la Nacion.

230 230.21

MANUALES

230.21.72

Manual de archivo y correspondencia

AGRI-GD-CR-001

AGRI-GD-PD-006

Manual de archivo y correspondencia

De acuerdo al anélisis de la valoracién primaria y secundaria se propone
que el tiempo de retencién sea de dos (2) afios en el archivo de gestién y
tres (3) afios en el archivo central. Finalizado este tiempo primario de
retencion global de cinco (5) afios, la informacién contenida en esta
documentacion se debe CONSERVAR totalmente. Esto debido a que
representa la memoria institucional de la entidad, al ser uno de sus activos
estratégicos de informacion. Para su aplicacion, la conservacion total se|
realizard de conformidad con lo dispuesto en el Titulo XI articulos 46-49
de la Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000 y el Acuerdo del
Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013, la documentacién
debera ser transferida al Archivo de Bogota, por ser este el archivol
general del ente territorial del Distrito Capital y el Archivo histérico de laj
ciudad. Lo anterior en cumplimiento de los lineamientos generales
establecidos en el articulo 12 del Decreto Nacional 1515 (julio 19) de|
2013, cumpliendo con los criterios de organizacion archivistica, siguiendo
el principio de procedencia, orden original, descripcién e integridad de los|
fondos. Dicha transferencia debe incluir los siguientes elementos: a) Un
inventario fisico y en medio electrénico de las series documentales y de|
los expedientes a transferir; b) La base de datos con la descripcién de los|
documentos a trasferir, la cual debera cumplir con la Norma Internacional
para la Descripcion Archivistica (ISAD G). Como constancia de laj
transferencia se levantara un acta firmada por las entidades intervinientes
y se adjuntara el inventario detallado, de conformidad con las normas
expedidas por el Archivo General de la Nacion.
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230 230.24 PLANES De acuerdo al andlisis de la valoracién primaria y secundaria se propone
que el tiempo de retencién sea de dos (2) afios en el archivo de gestion y
230.24.128 Plan institucional de archivo AGRI-GD-CR-001 No Aplica 2 3 X tres (3) afios en el archivo central. Finalizado este tiempo primario de

Plan institucional de archivo

retencion global de cinco (5) afios, la informacién contenida en esta
documentacién se debe CONSERVAR totalmente. Esto debido a que
representa la memoria institucional de la entidad, al ser uno de sus activos
estratégicos de informacién. Para su aplicacion, la conservacion total se
realizard de conformidad con lo dispuesto en el Titulo XI articulos 46-49
de la Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000 y el Acuerdo del
Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013, la documentacién
deberé ser transferida al Archivo de Bogot4, por ser este el archivo
general del ente territorial del Distrito Capital y el Archivo histérico de la
ciudad. Lo anterior en cumplimiento de los lineamientos generales
establecidos en el articulo 12 del Decreto Nacional 1515 (julio 19) de|
2013, cumpliendo con los criterios de organizacion archivistica, siguiendo|
el principio de procedencia, orden original, descripcién e integridad de los|
fondos. Dicha transferencia debe incluir los siguientes elementos: a) Un|
inventario fisico y en medio electrénico de las series documentales y de|
los expedientes a transferir; b) La base de datos con la descripcién de los
documentos a trasferir, la cual debera cumplir con la Norma Internacional
para la Descripcion Archivistica (ISAD G). Como constancia de Ia]
transferencia se levantara un acta firmada por las entidades intervinientes
y se adjuntara el inventario detallado, de conformidad con las normas|
expedidas por el Archivo General de la Nacion.
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230 230.29 PROGRAMAS De acuerdo al andlisis de la valoracién primaria y secundaria se propone
que el tiempo de retencién sea de dos (2) afios en el archivo de gestion y
230.29.152 | Programa de gesti6n documental AGRI-GD-CR-001  No Aplica 2 3 X tres (3) afios en el archivo central. Finalizado este tiempo primario de

Programa de gestion documental

retencion global de cinco (5) afios, la informacién contenida en esta
documentacién se debe CONSERVAR totalmente. Esto debido a que
representa la memoria institucional de la entidad, al ser uno de sus activos
estratégicos de informacién. Para su aplicacion, la conservacion total se
realizara de conformidad con lo dispuesto en el Titulo XI articulos 46-49
de la Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000 y el Acuerdo del
Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013, la documentacién
debera ser transferida al Archivo de Bogota, por ser este el archivo
general del ente territorial del Distrito Capital y el Archivo histérico de la
ciudad. Lo anterior en cumplimiento de los lineamientos generales|
establecidos en el articulo 12 del Decreto Nacional 1515 (julio 19) de|
2013, cumpliendo con los criterios de organizacion archivistica, siguiendo|
el principio de procedencia, orden original, descripcién e integridad de los|
fondos. Dicha transferencia debe incluir los siguientes elementos: a) Un|
inventario fisico y en medio electrénico de las series documentales y de|
los expedientes a transferir; b) La base de datos con la descripcién de los
documentos a trasferir, la cual debera cumplir con la Norma Internacional
para la Descripcion Archivistica (ISAD G). Como constancia de Ia]
transferencia se levantara un acta firmada por las entidades intervinientes
y se adjuntara el inventario detallado, de conformidad con las normas|
expedidas por el Archivo General de la Nacion.

RESPONSABLE DEPENDENCIA: CLAUDIA PATRICIA RODRIGUEZ COBOS

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: CLAUDIA PATRICIA RODRIGUEZ COBOS
PRESIDENTE COMITE SIG - INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO: MIGUEL FERNANDO VEGA R
FECHA PROYECCION TRD: 9 DE OCTUBRE DE 2015

FIRMA DEPENDENCIA PRODUCTORA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA PRESIDENTE COMITE DE ARCHIVO:

ACTA COMITE DE ARCHIVO:
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CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E= Eliminacién

M= Microfilmacion

S= Selecci6n




