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0617-02(ACTAS
0617-02-03|Actas de Comité de Archivo Se conservan ya que evidencian la toma de decisiones
institucional, en materia de archivos y de la gestion
o " . . documental. Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
« Citacion a Comité y Orden del Dia Electrénico (PDF) 2 8 X X Central, se digitalizara por parte del Grupo de Gestion
* Acta Electrénico (PDF) Documental y Archivos para consulta.
0617-02-16|Actas de Eliminacion de Doct
Se conservan por ser documentos donde quedan
« Acta Electronico (PDF) 2 8 X X consignadas las decisiones institucionales en materia de
s L eliminacién de documentos. Evidencian el cumplimiento de
FUID - Eliminacion Papel/Electrénico (PDF) los procedimientos establecidos para la eliminacién de
documentos oficiales. Cumplidos los tiempos de retencién en
Archivo Central, se digitalizara para consulta.
Convenciones:
- SABRINA Firmado digitaimente pa
CT=Conservacién Total CAJIAO Fecha 132 1227094515 LM »
E= Eliminacion - . . . CABRERA e . ” .
D= Dicitalizacio Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos
= Digitalizacion

S= Seleccion

Fecha: 15/12/2022
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0617-18

GUIAS

0617-18-01

Guia Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental

« Guia

Electrénico (PDF)

Hoja 2 de 6

La Guia suministra los aspectos constitutivos y
metodolégicos sobre la tabla de retencion documental de tal
forma que le permite al funcionario de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, su comprensiéon como herramienta
para la organizacion de los archivos institucionales.

Se conservan por ser documentos que establecen los
lineamientos para la adecuada aplicacion de la TRD |
evidencian la trazabilidad de las mismas en el transcurso del
tiempo. Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad.

La informacion en medio electrénico, se transferira en carpeta
electronica, formato PDF/A, en CD no reescribirle, con
referencias cruzadas para la complementacion con el soporte
papel y conservar la integridad de la informacion. El Archivo
Central dispondra de las condiciones adecuadas para la
conservacion de los nuevos soportes y con medidas de
seguridad que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y conservaciéon de los
documentos almacenados.

0617-18-05

Guia Organizacion de Archivos de Gestion

« Guia

Electrénico (PDF)

La Guia es un documento oficial con valores administrativos
y legales, que sirve como soporte en el cumplimiento de la
normatividad archivistica y documenta las actividades
relacionadas con la organizacion, custodia y disposicion de
los documentos de la RNEC. Se digitaliza para consulta.

Se conserva por ser un documento donde quedan
consignados los lineamientos en materia de organizacion de
los archivos en las dependencias de la Entidad.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA F—
CAJIAD Fecha 132 1227094515
CABRERA ¥

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha: 15/12/2022
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0617-18-09

Archivos

« Guia

Guia Sistema de Conservacion Preventiva de Documentos y

Electrénico (PDF) 2 8 X

Hoja 3 de 6

La Guia es un documento oficial con valores administrativos

y legales, que sirve como soporte en el cumplimiento de la
normatividad archivistica y documenta las actividades
relacionadas con la preservacion, custodia y conservacion de
los documentos de la RNEC.

Se conservan porque en estas guias, quedan consignados
los lineamientos en materia de preservacion y conservacion
de los documentos de la Entidad.

0617-20

INFORMES

0617-20-06

Informes de Gestion

* Informe

Electrénico (PDF) 1 4 X

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de Gestion, se
digitalizan para consulta por parte de la Coordinacion de
Gestion Documental y Archivos y se transfieren al Archivo
Central.

Se conservan por ser documentos oficiales con valores
administrativos y legales, que sirven como soporte en el
cumplimiento de la gestién institucional, que documentan las
actividades relacionadas a nivel de dependencias de la
RNEC y que adquieren valor para la investigacion y el
conocimiento institucional por parte de los colombianos.

Adicionalmente, se atendid lo establecido en la Circular!
Externa 003 de 2015 del AGN.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

SABRINA
CAJIAO
CABRERA

Gerente Administrativo y Financiero

Firmado digitaimente por
SABAINA CAJIAD CABRERA
Fecha: 2022 1227 09:45:19
-osonr

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha: 15/12/2022
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0617-21|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Cumplidos los tiempos de retencién, se conservan porque
0617-21-01|Programa de Gestion Documental permiten administrar, controlar, conservar, custodiar y servir
la informacién institucional, la cual es de caracter oficial, legal
» . y es parte fundamental de la memoria histérica del pais,
« Programa de Gestién Documental - PGD Electrénico (PDF) como referente en los temas del Registro Civil y la
Identificacion y el desarrollo de los Procesos Electorales.
Se digitalizan por parte del Grupo de Gestién Documental y
Archivos y se publican en medio virtual en la pagina Web de
la Entidad
0617-21-02|Tablas de Retencién Documental
Cumplidos los tiempos de retencién, se conservan porque
" . permiten administrar, controlar, conservar, custodiar y servir
+ Tabla de Retencion Documental - TRD Electronico (PDF) la informacién institucional, la cual es de caracter oficial, legal
« Documento Papel/Electrénico (PDF) y es parte fundamental de la memoria histérica del pais,
« Cuadros de Clasificacion Electrénico (PDF) como refg’rente en los temas del Registro Civil y la
Identificacion y el desarrollo de los Procesos Electorales.
« Listado de Series y Subseries Electrénico (PDF)
Se digitalizan por parte del Grupo de Gestién Documental y
Archivos y se publican en medio virtual en la pagina Web de
la Entidad
0617-21-03|Tablas de Valoracion Documental
Cumplidos los tiempos de retencién, se conservan porque
. . permiten administrar, controlar, conservar, custodiar y servir
+ Tabla de Valoracién Documental - TVD Electronico (PDF) la informacién institucional, la cual es de caracter oficial, legal
« Documento Papel/Electrénico (PDF) y es parte fundamental de la memoria histérica del pais,
« Cuadros de Clasificacién Electrénico (PDF) como reffe’rente en los temas del Registro Civil y la
Identificacion y el desarrollo de los Procesos Electorales.
« Listado de Asuntos y Series Electrénico (PDF)
Se digitalizan por parte del Grupo de Gestién Documental y
Archivos y se publican en medio virtual en la pagina Web de
la Entidad
Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA Pt oot o
CAJIAQ Fecna 02212 7708.515
CABRERA S

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha: 15/12/2022



(ORGANAGIN EL1Crofs
9 E

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 4

Aprobado: 17/08/2022

ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA

PRODUCTORA

DIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Hoja 5 de 6

0617-22

INSTRUMENTOS DE CONTROL

0617-22-03

Instrumento de Control Préstamo de Documentos

« Solicitud
« Testigo de Préstamo de Documentos

Papel
Papel

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central se
elimina porque una vez cumplido el tramite para el que fue
creado, no aporta informacién adicional para la investigacion
o la cultura. La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision de los
productores de la informacién y los Sub Comités de Archivos
de las Delegaciones Departamentales y Registraduria
Distrital, cuando corresponda, quienes solicitaran a la
Coordinacion de Gestion Documental y Archivos, agendarlos
en las distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de
la eliminacion, sera destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos, en
coordinacion con el Grupo de Almacén e Inventarios.

0617-23

INVENTARIOS

0617-23-02

Inventarios Documentales de Archivos Centrales

« Inventario Documental - FUID

Papel/Electrénico (PDF)

Cumplido el tiempo de retencion se deben conservar y
actualizar, por ser documentos de control de las
transferencias anuales al Archivo Central.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA Pt oot o
CAJIAQ Fecna 02212 7708.515

CABRERA A

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha: 15/12/2022
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0617-28 PLANES

0617-28-05

Plan Anual de Transferencias Documentales

« Cronograma de Transferencias Documentales
« Actas de Visitas

» Comunicaciones

« Inventarios Documentales

Electrénico (PDF)
Electrénico (PDF)
Papel/Electrénico (PDF) 2 3
Papel/Electronico (PDF)

Hoja 6 de 6

Cumplidos los tiempos de retencion, se elimina por cuanto la
informacion importante se encuentra en los documentos que
se van a transferir y su evidencia queda registrada en los
inventarios documentales correspondientes. Los Planes de
Transferencias se reemplazan cada afio y la informacion se
consolida en los inventarios del Archivo Central.

La eliminacion solo podra ser aprobada por el Comité de
Archivo de la RNEC, previa revision de los productores de la
informacion. El proceso operativo de la eliminacion, sera
destrucciéon por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacién con el Grupo
de Almacén e Inventarios.

0617-28-08

Plan de Transferencias Doct les S darias

« Cronograma de Transferencias Documentales
» Comunicaciones

« Inventario Documental

« Acta de Entrega

« Descripcion ISAD G

Electrénico (PDF)
Papel/Electrénico (PDF)
Papel/Electrénico (PDF) 2 3 X
Papel/Electrénico (PDF)
Papel/Electronico (PDF)

Cumplidos los tiempos de retencion, se conserva de forma
permanente, por cuanto evidencia la transferencia de
documentos con valor histérico de la Registraduria Nacional
del Estado Civil, al Archivo General de la Nacién; y sera alli
donde reposaran como fuentes primarias para la
investigacion.

Se digitalizara para consulta por parte del Grupo de Gestion
Documental y Archivos.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA ——
CAJIAD eyt
CABRERA o

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha: 15/12/2022



