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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

» Constitucion Politica de Colombia
»Derecho Fundamental de la Informacion: Articulos: 8, 15, 20, 23 70,71, 72, 112

»>Ley 594 del 14 de julio de 2000 :normativa reglamentaria. Articulo 24:
Obligatoriedad de las Tablas de Retencion Documental ElAcuerdo oo4 del 15 de
marzo de 2013: Modifica el procedimiento: Elaboracion, presentacion,
evaluacion e implementacion de lasTRD

»Circular 0oo3 del 27 de febrero de 2015: Directrices para Elaboracion de [as TRD

»Circular 003 del 27 de febrero de 2015: Directrices para Elaboracion de [as TRD
FLey 1712 del 6 de marzo de 2014: Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional

»Decreto 1080 de 2015:



NORMATIVIDAD APLICABLEA LA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

* Articulo 2.8.2.2.4. Inventarios de documentos Es responsabilidad de
las entidades del Estado a traves del Secretario General o de otro
funcionario de igualo superior jerarquia, y del responsable del Archivo
o quien haga sus veces, exigir la entrega mediante inventario, de los
documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores
publicos y contratistas, cuando estos dejen sus cargos o culminen las
obligaciones contractuales, De igual forma, deberan denunciar ante

los organismos de control el incumplimiento de esta obligacion para
las acciones del caso

il il l ‘ I LDl -I*(.!:"ﬁt )\l \ %\
O FERROCARRl[ES NAClONA[ES DE COLOMBIA



[VNUV

FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA

, B
CONCEPTOS ARCHIVISTICOS (7 DO DF PASIVO SOCIAL

- DOCUMENTO DE ARCHIVO: Todo escrito, grabado o0 materia
audiovisual que contiene informacion sobre actividades realizadas por
la institucion que lo produce, en cumplimiento de las funciones que le
corresponde desempenar

SOPORTE EN LOS QUE SE ENCUENTRAN LOS DOCUMENTOS
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CONCEPTOS ARCHIVISTICOS ~ \\” mosmusicrinesniconis

* ARCHIVO: Es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual fuere su fecha,
su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion para la persona o institucion que los produce, para los
civdadanos, o para servir como fuente de historia.

. N

mun . Q\

mRRRR b

-N.‘!ﬂﬂﬂl';

INTERNET: R




IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS EN LAS
ENTIDADES (°7
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL HISTORICO
Documentacion Documentacién

Activa

Semi-activa

Documentacion
Inactiva

v Administrativo
v'Legal
v'Fiscal

v'Contable
v'Técnico




FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL(’} FONDO DE PASIVO SOCIA

La Tabla de Retencion Documental es un listado de series,
subseries y sus correspondientes tipos documentales
(producidos o recibidos estos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones), a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de
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(OFICINA PRODUCT 3 HOM: DE:
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IMP O RTAN C IA DE L AS TRD | FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA

» LaTRD define la produccion documental de acuerdo a la realidad administrativa.

»La TRD facilita la Gestion Documental de los tramites que hacen parte de la
Entidad.

»aTRD impacta la economia y la eficiencia administrativa de la Entidad.
»LaTRD es un apoyo para fortalecer el Programa de Gestion Documental.

»LaTRD sirve de pilar para organizar los documentos de manera adecuada desde
las diferentes oficinas de la Entidad.

»La TRD garantiza la identificacion de los documentos (fisicos o electronicos) que
son evidencia historica de la Entidad



FORMATO DETRD

e de 20
onserva en |o
do ento
Depende 3
SIS . GRUPQ INTERNO|DE TRABAJO DE DEFENSA JUDICIAL
h carie
L A Arhive de Gestidn 5 Seledeionat
: B FEL T MHE o AC: Archivo Central £ Elimingr F: Fisica P: Publica
CT: Conservacian Tatal [ Chrigirfal E: Electionica C: Controlada
M Microfimar [ Copi H: Hibrido F: Reservada
. : TRADICION CLASIFICACION
/ REI'EH(LDH DISPOSICION TIPO DF SOPORTE EXTENSION DEL DELA
(ENARDS) | FINAL DOCUMENTAL FORMATO -
Con TIPO DE DOCUMENTO INFORMACION (OBSERVACIONES
ELECTRONICO
AG [AC([CT|E (M| S| 0| C|F|E|H|(PRTIPOLOGA | p | C |R
=HIE Solictud de pago de sentencia A % acciones penales y judiciales. Y no generar valores secundarios. Este
D SErie Liquidaciones del credito X H praceso deberd ser realizado par el encargado del Grupa Intemna de|
N0 Sofictud de levantamiento de medidas cautelares # # Trabajo de Defensa Judicial can el acompanamiento del Grupa Intema|
Respuesta a pagos de sentencias # H de Trabajo Atencidn al Ciudadano y Gestin Documental | anteriar
o10 cntd tamanda en cuenta &l Decreto 1050 Aniculo 2.8.2.2 5. Eliminacion de
documentos,
LEY 446 OE 1335 . Capindo. Amiculo 44, CADUCIOAD DE LAS
ACCIONES,

Oficio del apoderado informando &l thulo Cumplido el tiempo de retencion eiminar ya que la documentacion

Poder otorgado no adquiere valores secundarios
Peticion de entrega de Tiule

Nemorando de lenalizacion del ttulo ante tesoreria
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> Proceso mediante el cual la documentacion producida por
las oficinas es clasificada, ordenada y ubicada de acuerdo a
lo establecido en la tabla de retencion documental.
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PLAN: de Accion
PLAN Operativo
PLAN de Trabajo

PROYECTOQOS: de Inversién
PROYECTOS de Investigacion

INFORME: de Gestion
INFORME Anual
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PROCESOS PARA LA APLICACION DE LA TRD PFERROCARRILESNACIONILLLESDECOLOMBIA

Sistemas de Ordenacion

NUMERICO SIMPLE 112131415
o1-Ene. 1999
CRONOLOGICO 27-Mar. 1999

15 May. 2000
10 Jul. 2000

. SALA 1
TOPOGRAFICO SECCION B

ESTANTE 6
ARCHIVADOR 1A
GAVETA 3
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a. A la unidad documental (Carpeta).

/
SIMPLE

) ACUER@oS
UNIDAD RESOILCIONES
DOCUMENTAL <

COMPLEJA
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(’FERROCARRILESNACIONALESDECOLOMBIA PROCESOS PARA LA APLICACION DE LA TRD

e Codigo de las series y/o subseries

/T

1999 /

2000 /

e

01— 01 Informes
de Gestion
01 INFORMES
|
 — I
 —

 E—

/
/

// Sistema de Ordenacidén
Subseries Documentales

Serie Documental

Rétulo Contenido Series y Subseries
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e Personal idoneo.

e Material necesario.

e Lapiz de mina negra.

e En |a esquina superior derecha de la hoja
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PROCESOS PARA LA APLICACION DE LA TRD

FERROCARRILES NAEIONA[ESDECOWMBIA

Cédigo: GD-FO-12
Version 02
Fecha de emision: 05
de mayo de 2014

DEPENDENCIA

SERIE /SUBSERIE

TITULO / ASUNTO

FECHA INICIAL

FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA

codigo: |
GD-FO-12
Version
02
Fecha de
emision:
05 de
mayo de
2014 |
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F.GD-113-10

EXPEDENTES
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 0FERROCARRILESNACIONALESDECOLOMBIA

Ubicacion de los documentos a transferir en las unidades
de conservacion (carpetas).

Cada unida de conservacion debe estar identificada con
lo campos establecidos por el archivo central.

Utilizacidon del formato de transferencia
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PROCESOS PARA LA APLICACION DE LA TRD |
FERROCARRILES NACIONALESDE COLOMBIA

Colvmbia. Archiva Ganeral de la Macian

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJA Ha: DE:

ENTIDAD REMITEMTE: REGIETRD DE ENTRADA
ENTIDAD FRODUCTOHRA:
UMIDAD ADMIMESTRATIVA:
OFICENA PRODMMCTORA:
DBEJETO:

AHO | MES DI& T

HE T Hiawesra 4 Tranadsranc s
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OE ORIES L& SERIE, SUBSERIE . OE
& ASUHTOS = SwE = COHELLTA
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GRACIAS POR SUATENCION




