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ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

Subdireccion de Gestion del Patrimonio

Documental

Acuerdo 005 AGN
(15 de Marzo de 2013)

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas ...
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Constitucioén Politica

A CONSERVACION
DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL

: dela Repl’xblica
f de Colombia de 1991

Ley 80 de 1989
Patrimonio (Le otorga funciones al

AGN)
CONCORDANCIA

Art. 74 Acceso a los documentos

e
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| |
Composicion del Acuerdo 005 de 2013

e Capitulo Il: Clasificacion Documental — (Articulos 5 al 8)

\) e Capitulo I: Generalidades — (Articulos 1 al 4)

e Capitulo IV: Descripcion Documental — (Articulos 11 al 19)

e Capitulo lll: Ordenacion Documental — (Articulos 9 al 10) ]

Documental (Articulos 20 al 22)
e Capitulo VI: Disposicion Final— (Articulos 23 al 26)

e Capitulo V: Sistemas Automatizados de Descripcion J

Acuerdo AGN 005 del 2013 de Marzo de 2013
Bogotd, marzo de 2013
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CAPITULO | GENERALIDADES

* Ambito de Aplicacion
® Marco Conceptual

® QOrganizacion de documentos
de archivo

® Obligatoriedad de |la
organizacion de los archivos
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CAPITULO Il CLASIFICACION DOCUMENTAL

K Fase del proceso de organizacién\
documental, en la cual se
identifican y establecen
agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora

wondo, seccion, series y/o asuntos)j
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® Clasificacion en A

Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA:

i RETENCION Disposicion final

coDIGO SERIES PROCEDIMIENTOS
¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo de Archivo | :
Gastidn Ceniral |cT E M S

CONVENCIONES: Firma responsable:. _
J— ot Jefe de archivo

E - Enminacion
M = Microfimacion

e Fecha:

GESTICN
COCILKENTAL

rc

hivo de Gestion

Gririco 1: EsempLo mopeLo CCD ARcHIVDOS DE GESTION.”

Logosimbaolo

Institucional Cuadro de Clasificacion Documental

Dependencia: nombre de la unidad administrativa

CODIGO

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS

Unidad Seric

= = : DOCUMENTALES
Adminis. | Subserie
SERIES GENERALES () FACILITATIVAS
25400/ 001 ACTAS
001.01 Actas del Comité Directivo ()
25400/ 004 INFORMES
004.1 Informes consolidado de quejas y reclamos
- Relacion de quejas v reclamos,
- Informe consolidado,

SERIES ESPECIFICAS O SUSTANTIVAS

25400/ | 045 ACTOS ADMINISTRATIVOS
045.01 Resoluciones
045.02 Direclivas

25400/ | 046 ORGANISMOS DE CONTROL

- Solicitud de conceptos.
- Comunicados externos de organismos de control,
- Informe consolidado a entes de control.

Nuotas explivativas: la documentacidn se ardena individualmente en carpetas  por
Ja clase de control gue ejercen los or  ganismos en los d fiscal y
(Ministerio de Hocienda y Crédito Pablico, Direccidn de Impuestos v Adunnas
Naocionales INAN, Secretario de Hocienda, eic.)

wnciero

CONVENCIONES
Serie: mayniscula sostenida v negrilla, [ Subserie: mayiscula inicial v negrilla
'I'1'pr| documental: se |||v:<.|~|||: o wm guicn (-]

NS

PROSPERIDAD
PARA TODOS
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® Clasificacion en Archivo Central

Paragrafo:
La clasificacion en el
Archivo Central
Institucional, debe
responder al Cuadro de
Clasificacion Documental ,
siguiendo de manera
jerarquica la estructura
organico-funcional de la
entidad.

GraFico 2. EvempLo mopeLo CCD aARcHIVD CENTRAL.

f“f“.”‘"“.b“j" CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
nstitucional
Fondo: Nomhbre de la Entidad
5 NOMBRE SECCION Y - NOMBRE SERIE Y
CODIGO SUBSECCION DOC. coDIGo SUBSERIE DOC.
GCoa/ GERENCIA NUMERQO UNO oo EVALUACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERND
00z Planes
002,01 Plan estratégico de auditoria
002,01 Plan operacional de auditoria
003 Programas
003 Programa de audiloria
GAFos/ GERENCIA NUMERO DOS 004 Actas
004,01 Actas comité de archivo
00a CAJA MENOR
GAF08.1 | Grupo Namero (1) 005 CONTRATOS
006,01 Contrato de Compraventa
006.01 Conlrato de Prestacion de Ser.
0az LIBROS CONTABLES
GAF08.2' | Grupo Nimero (2) 008 ADMINISTRACION
INFORMATICA
00&.01 Administracian informitica
hardware
D08.02 Administracian informitica
Software

Oy Vy Yy oy Vo o

ARCHIVO
PROSPERIDAD GENERAL
I PARA TODOS COLOMBIA
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® Clasificacion en Archivo Historico

Archivo Fondos Secciones

Sec. Gobierno Al |
GobernaCIon | DEPOSITO CON DOCUMENTOS HISTORICOS - AGN -COLOMBIA
Sec. . W \
Educacion 5 ad
: T s

Asamblea
Dtal General

AGD-Archivo
Historico

Ay Y 4 AV‘V “AV y o=m
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® Clasificacion en Archivo Historico

* Paragrafo 1. Los Archivos Generales Territoriales y los Historicos estan
compuestos por los fondos documentales provenientes de los Archivos
Centrales de las distintas entidades adscritas o vinculadas en el
correspondiente nivel territorial, asi como los fondos de valor historico
entregados en custodia o donacion por particulares.

e Paragrafo 2. Las entidades del Estado, deben transferir sus archivos de
valor historico al Archivo General o al Archivo General Territorial, de |
acuerdo con su jurisdiccidon; en ningun caso se pueden enajenar, donar,
destruir documentos de valor histérico o entregar dichos acervos en
comodato o custodia a empresas de servicios archivisticos o terceros.

 Paragrafo 3. Los Archivos Historicos administrados por academias,
centros de historia y entidades académicas o cientificas privadas, solo
podran incrementar sus fondos documentales mediante la recepcion de
documentos donados por particulares, la compra de archivos a entidades
de derecho privado, de familias o de personas naturales, los cudles de
todas formas mantienen su caracter de patrimonio documental del pais.

DEPOSITO CON DOCUMENTOS HISTORICOS — AGN — COLOMBIA

ARCHIVO

PROSPERIDAD GENERAL

DR L AGION

I PARA TODOS COLOMBIA
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. |
CAPITULO Il ORDENACION DOCUMENTAL

® Definicion
® Principios 8.
‘\_

1
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® Principios de la ordenacion documental
en las entidades del estado

Las areas responsables de la Gestion Documental,
deben velar por la adecuada ordenacion de sus
fondos documentales, teniendo en cuenta los
principios de procedencia, orden original,
integridad de los fondos y demas directrices,
politicas y normas que expida el AGN,
asi como las que establezca el
Comité Interno de Archivo de la
entidad

A\ \ o\ i \ L
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Cuadro de Clasificacion
| Entidades

FONDOS

Principio de //

Orden Original /

{ - Cuadro de Clasificacion }

- Tabla de Retencion

’ SECCIONES Y ,_I

TIPOS

DOCUMENTALES SUBSECCIONES

A

\

(" -Cronoldgico )

- Alfabéti
abetico - Cuadro de Clasificacion
_ NUMé&ri
umerico - Tabla de Retencion
-Mixt
\_ Xto ), SERIES, - Tabla de Valoracion
f EXPEDIENTES SUBSERIES,

ASUNTOS T
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®Obligatoriedad de la Descripcidon
Documental

Paragrafo.

* Todas las entidades del Estado deben implementar programas de
Descripcion Documental .

 Mediante la utilizacion de normas y principios universales y sistemas
informaticos basados en las normas de descripcion adoptadas por el
Consejo Internacional de Archivos (CIA).

e De tal forma que la estructura de datos y la informacidon sea
compatible y se pueda intercambiar la informacion entre diferentes

sistemas automatizados de archivo.
@

internotionol council on archives
consejo internacional de archivos

PROSPERIDAD <‘ EhE'r'{\‘L’
I PARA TODOS ORI
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CAPITULO IV DESCRIPCION DOCUMENTAL

® Descripcion colectiva de los
fondos

® Archivos historicos en
entidades privadas

® Consulta vy visualizacion de
instrumentos de descripcion
documental

® |Inventarios de documentos
transferidos a los Archivos
Historicos

v iy Yoy Gy Vyy Vpy oz oo B
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® Descripcion documental de Actos Administrativos,

Contratos y otras series documentales y expedientes

compuestos.
’ Tl
Paragrafo. o
Es obligacidn de los responsables de las e
diferentes oficinas o unidades o e
administrativas en las entidades oo [ womoee S

publicas, impartir las instrucciones para

garantizar la elaboracion y

diligenciamiento de la Hoja de Control

durante la etapa activa del expediente,

en la cual se lleve el registro individual

de los documentos que lo conforman.

Firma:

Firma:

Oy Vy Yy oy Vo o
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CENSO: Instrumento en el que se
identifica y se describen de manera
general los archivos pertenecientes a
un ambito nacional y territorial con el
fin de dar a conocer datos basicos,
como la titularidad, direccion, fondos
documentales, servicios, entre otros.

GUIA: Describe de manera general un
Archivo General Territorial la resefia
histérica de su creacidon y evolucidn
institucional, mision, funciones,
objetivos, vision, alcance, servicios, asi
como resefia histdrica, contenido,
series, fechas extremas, soporte,
volumen.

Ny Oy Q) )y Q) 4,

INVENTARIO: Instrumento de control vy
recuperacion de informacion en el que se
describe de manera exacta los datos de cada
una de las unidades de conservacion que
conforman las series o asuntos de un fondo.
CATALOGO: Instrumento de consulta que
describe de manera exhaustiva los
documentos seleccionados de una serie o
asunto, o parte de ella, que traten de un
mismo asunto, que por su valor histérico o
demanda de consulta asi lo amerite.

INDICES: Lista alfabética o numérica de
términos onomasticos, toponimicos,
cronolégicos y tematicos, contenidos tanto en
los propios documentos como en los
instrumentos de descripcion ya elaborados vy
que reflejen el contenido de los documentos
mediante palabras claves o descriptores en
lenguaje controlado.

ARCHIVO
MinCultura PROSPERIDAD GENERAL
g DR A RAGN

I PARA TODOS COLOMBIA
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Pautas generales para la Descripcion Documental

I

| -

g o
c
. ®)
9 Fondo o ARCHIVO
S Seccidn > BE LA NACION
— ., = COLOMBIA
S Subsecciodn O
'fo’ Serie a
g Subserie ERE Indices
© Expediente, Carpeta, 8 e TRD
) Tomo, Legajo x=M| e TVD
S ., o
> e Agrupacion g e Cuadro de Clasificacion

e Unidad Documental '« | « Base de Datos

-

GC) e Libros de

= Correspondencia
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~ AREAS DE DESCRIPCION

Area de Identificacidn

Area de Contexto

Area de Contenido y Estructura

Area de Condiciones de acceso y utilizacién

3
Area de Documentacion Asociada

Area de notas ISADG)

NOSMAINT LR s N GENeR
O ) AU I TRCA

Descriptores con funciones y relaciones

po =len s Be e =

Area de control
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bMetadatos minimos para la descripcién de documentos

electronicos de archivo

El respectivo Comité de Archivo de cada entidad, debe evaluar y aplicar los
estandares de descripcion (metadatos) compatibles con las normas de
descripcion archivistica adoptadas por el Consejo Internacional de
Archivos (CIA) y tener en cuenta lo dispuesto en el Art. 30 Decreto 2609 de
2012, para describir documentos electronicos.

Paragrafo. Continuidad de la regulacion de otros aspectos adicionales de la
descripcion para sistemas electronicos, repositorios digitales de archivo y
cualquier conjunto de documentos en formato electrénico, para facilitar
su descripcion, consulta y recuperacion.

ICA <—>

International Council
on Archives

Wy Oy Oy )y )y Vy oz s B
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|
Pasos para el desarrollo de un proyecto de

Descripcion Documental...

1. ldentificacion de la Unidad de
Descripcion

2. Verificacion del estado general de
organizacion y conservacion

. Definicion del plan de trabajo

www.archivogen o / contacto@ar gov.co GE-220-FR-009 2012-10-18 V.4
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‘ CAPITULO V. SISTEMAS AUTOMATIZADOS DE

DESCRIPCION DOCUMENTAL

® Medios Tecnolégicos en la Descripcion
Archivistica

® Compatibilidad e Interoperabilidad
® Transferencia de Informacion



mailto:contacto@archivogeneral.gov.co

OBLIGATORIEDAD

® Obligatoriedad de la descripcion documental en el
desarrollo de contratos de organizacion, custodia o
administracion documental.

® Responsabilidad de otras entidades publicas en el
desarrollo de las normas sobre |la gestion de
documentos.

® Integracion del Sistema Nacional de Archivos a otros
sistemas.

® Vigencia

Ty Ny y AVA, AVA, o=
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¢Preguntas?
Gracias por su atencion

Grupo de Organizacion y Descripcion de
Archivos

Ibagué, 29 de julio de 2013

Con gusto atenderemos sus inquietudes:
contacto@archivogeneral.gov.co
Teléfonos: 3282888 Ext. 278 y 266
www.archivogeneral.gov.co

PROSPERIDAD
UPARA TODOS
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