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INTRODUCCION

El Banco Terminologico de series, subseries y tipos documentales (BANTER) es
uno de los instrumentos archivisticos relacionados en el articulo 8 del Decreto
2609 de 2012, el cual fue compilado en el Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura) en su articulo 2.8.2.5.8".

Acorde con la definicién que se extrae de la pagina web del Archivo General de la
Nacion (AGN), es el “Instrumento Archivistico que permite la normalizaciéon de las
series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y
estructuras terminolégicas”.

Con la elaboracion del Banco Terminolégico del Instituto Colombiano Agropecuario
(ICA), se espera que los usuarios internos y externos puedan apropiarse de un
lenguaje estandarizado de los términos claves concernientes a los documentos
producidos por cada dependencia en ejercicio de sus funciones y actividades.

La importancia del banco terminolégico consiste en que facilita la identificacion y
conformaciéon de las agrupaciones documentales (series y subseries
documentales) relacionadas en el cuadro de clasificacion documental (CCD) y la
elaboracion de las tablas de retencion documental (TRD) de la institucién. Pues,
agrupa los distintos términos relacionados con los que son denominados los
documentos producidos en el ejercicio de esas funciones y actividades.

Al tiempo, provee claridad y certeza respecto a la informacion que se requiere
consultar con la dependencia especifica, al evitar la aparicibn de términos
ambiguos o confusos y la proliferacion de términos similares que desvian las
consultas de usuarios externos e internos y pueden ser el motivo de reprocesos.

Ademas, el ICA contribuye a reducir la escasez de ejemplos referenciales para la
elaboracion de bancos terminologicos de series, subseries y tipos documentales,
al aportar este Banco Terminoldgico dentro del contexto colombiano. Pues, el
Instituto desea incentivar a otras instituciones publicas a elaborar su propio banco
terminoldgico para asi avanzar hacia la integracion de la gestion documental en el

1 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Decreto 1080 (mayo 26), “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Art. 2.8.2.5.8 Instrumentos
archivisticos para la gestion documental [en linea], 2015. Revisado el 25 de agosto de 2022.
Disponible en:: https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1080-de-2015/

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Instrumentos Archivisticos. [en linea], 2017. Revisado el
25 de agosto de 2022. Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/politica/instrumentos-
archivisticos
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Estado colombiano. Por esto, el documento esta acompafiado de la bibliografia
que se tom6 como base para la construccidbn metodoldgica de este instrumento
archivistico, que facilita el acceso y recuperacion de la informacion institucional.

Teniendo en cuenta lo anterior, se presenta este documento con el propdsito de
proveer al Instituto Colombiano Agropecuario de una herramienta util en la
configuracion de estandares terminolégicos para la denominacién de las series,
subseries y tipos documentales.
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1. OBJETIVOS
1.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Banco Terminolégico que estandarice los términos de las series,
subseries y tipos documentales, a partir del Cuadro de Clasificacibn Documental y
las Tablas de Retencion Documental vigentes del Instituto Colombiano
Agropecuario (ICA).

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ l|dentificar las series, subseries y tipos documentales del Instituto Colombiano
Agropecuario, a partir del Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de
Retencién Documental vigentes.

e Disefar el esquema del Banco Terminoldgico para la estandarizacion de las
series, subseries y tipos documentales vigentes en el Instituto Colombiano
Agropecuario (ICA).

e Registrar las series, subseries y tipos documentales vigentes en el Instituto
Colombiano Agropecuario, para estandarizar sus términos segun las relaciones
encontradas entre series y subseries.

e Implementar el Banco Terminolégico de las series, subseries y tipos
documentales con el fin de que la estandarizacion de términos sea de publica
consulta para los usuarios externos e internos del Instituto Colombiano
Agropecuario (ICA).

2. IMPORTANCIA
El banco terminoldgico permite:

¢ Identificar los documentos producidos como resultado de la ejecucién de las
funciones y procedimientos, desde la vision organico funcional o por procesos,
determinando la denominacion de estos.

e Identificar y clasificar los documentos producidos en agrupaciones
documentales que facilite su conservacion y posterior recuperacion,

determinando la denominacion de las series y subseries documentales.

e Estandarizar y normalizar la denominacion de las SERIES, Subseries y tipos
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documentales producidos en el Instituto, identificando las relaciones que se dan
entre ellos, ya sean de equivalencia, superordinacién o subordinacion.

e Controlar y evaluar las series y subseries documentales registradas en el CCD
y las TRD, estableciendo un criterio de diferenciacion en la denominacion al
ajustar y actualizar las TRD cuando sea requerido por las dependencias
productoras de documentos.

¢ Facilitar los procesos de organizacion de archivos, al estandarizar los términos
con que se denomina a las SERIES, Subseries y los tipos documentales; en
especial, respecto a los documentos que son recibidos.

e Realizar la trazabilidad de las SERIES, Subseries y tipos documentales
utilizados institucionalmente, mejorando la gestion institucional tanto
administrativa como misional de la entidad.

e Facilitar la conservacion de la memoria institucional pues identifica la
denominacion dada a las SERIES, subseries y tipos documentales en cada uno
de los periodos de la evolucion administrativa del Instituto.

¢ Registrar todas las unidades administrativas y las dependencias que reportan
cada serie o0 subserie, consolidando esta informacién que es importante para el
esquema de clasificacion documental a niveles de seccion, subseccion, series y
subseries de un Fondo Documental.

Ademas, como el BANTER aplica para cualquier soporte documental, aporta a la
construccion del esquema de clasificacion y retencion necesaria para el desarrollo
de herramientas como el control de registros, el esquema de publicacion de
informacion, el listado de activos de informacion y el indice de informacién
clasificada y reservada.

3. FUNDAMENTACION TEORICA

A partir del Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015, cada
entidad publica colombiana esta obligada a elaborar su propio banco terminoldgico
de tipos, series y subseries documentales®. No obstante, la elaboracion de un

3 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Decreto 1080 (mayo 26), “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura®, Art. 2.8.2.5.8 Instrumentos
archivisticos para la gestion documental [en linea], 2015. Revisado el 25 de agosto de 2022.
Disponible en:: https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1080-de-2015/

Banco terminolégico Pagina 6 de 20



https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1080-de-2015/

. -4
BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
Instituto Colombiano Agropecuario DOCUM ENTAL ES

banco terminologico en Colombia se enfrenta a la escasez de desarrollos tedricos
y practicos en funcién de este instrumento archivistico.

Esto se podria explicar por la corta edad que tienen estos decretos, pues provee
un corto margen temporal para que las instituciones colombianas desarrollen sus
propios BANTER a lo largo y ancho del territorio colombiano.

A su vez, segln Escobar Sierra®, el afan por el cumplimiento normativo generé en
su primer lustro de vida la aparicion de glosarios de términos archivisticos mas
que de auténticos bancos terminoldgicos. Por lo cual es dificil encontrar modelos
de BANTER que sirvan de referencia o de forma adaptativa en el desarrollo de un
BANTER propio.

También, la carencia de bancos terminolégicos de referencia se puede explicar
porque a la fecha el Archivo General de la Nacién no ha reglamentado tales
decretos o elaborado alguna guia o manual al respecto de la elaboracion de los
bancos terminolégicos a diferencia de otros instrumentos archivisticos, como los
cuadros de clasificacion, las tablas de retencion y las tablas de valoracién
documental.

No obstante, a partir de la definicion suministrada por el AGN en su portal web®, se
puede entender que el Banco terminolégico de SERIES, subseries y tipos
documentales (BANTER) es un esquema de estandarizacion terminologica de la
denominacion de las series, subseries y tipos documentales producidos por el
Instituto, tal como estan registrados en el cuadro de clasificacion documental y en
las tablas de retencién documental vigentes. La definicion aporta dos claves para
comprender el BANTER: un lenguaje controlado y una estructura terminolégica.

3.1 EL LENGUAJE CONTROLADO

En el primer sentido, el BANTER proporciona un lenguaje comun para la
denominacion de los documentos producidos como resultado de las funciones y
actividades desarrolladas en el Instituto; también, para los diferentes conjuntos en
gue se pueden agrupar estos documentos.

El banco terminoldgico propicia la uniformidad tanto del proceso de organizacion

4 Sierra Escobar, Luis Fernando. Normalizacion de series documentales: ideas para un banco
terminolégico. En: Anuario Escuela de Archivologia, No. 9, 2017, pp. 73-94

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Instrumentos Archivisticos. [en linea], 2017. Revisado el
25 de agosto de 2022. Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/politica/instrumentos-
archivisticos
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documental como de la recuperacion de la informacion registrada en los
documentos de archivo, al definir términos precisos con los cuales deben ser
identificadas y registradas las SERIES, subseries y los tipos documentales en el
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de Retencién Documental
(TRD). Cada vez que se requiera hacer una actualizacion de TRD, es preciso
consultar el BANTER para evitar la aparicibn de términos ambiguos y la
proliferacion de términos similes.

De este modo, funge como una fuente eficaz de consulta que permite una
comunicacion efectiva entre quienes planifican, producen, usan, administran,
tramitan, custodian, recuperan y preservan la informacién institucional. Pues,
provee un lenguaje documental transversal a todos sus procesos que facilita la
interoperabilidad entre las diversas instancias de actuacion de los procedimientos
de la institucién; esto inclusive aplica para las diferentes aplicaciones con las que
interactuan tanto los usuarios externos como los internos.

Por eso, la elaboracion de este instrumento archivistico es un requisito para la
gestion de documentos electronicos de archivo. Pues, permite responder
integralmente a la necesidad latente de desarrollar, implementar y conservar
sistemas de clasificacién, de descripcidn y de asignacion de metadatos de
contexto, estructura y contenido para los documentos que se custodian. Esto con
el fin de garantizar la aplicacion del principio de procedencia y el de orden original
en el proceso de gestion documental al interior del Instituto.

3.2 LA ESTRUCTURA TERMINOLOGICA

En el segundo sentido, el BANTER debe aportar una estructura terminolégica a
ese lenguaje controlado de la institucion en materia documental. Parte de la
construccion de ese lenguaje controlado implica establecer los nexos entre los
términos usados para entender, por ejemplo, los esquemas de clasificacion.

Por eso, se hace necesario identificar los términos conocidos para referir a los
documentos y sus agrupaciones. Luego, seleccionar dentro de estos cuéles son
claves en el lenguaje comuan de la institucion. Y, después, identificar cuales son los
nexos que estructuran los términos a estandarizar.

Para ello, la aplicacion de los principios archivisticos es fundamental. Al identificar
las relaciones entre términos de tipos documentales es importante observar el
principio de procedencia y el de orden original; pero, este Uultimo principio cobra
mayor peso al momento de traducir el procedimiento de cada proceso al lenguaje
documental comun, es decir, el lenguaje de los documentos producidos en un
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orden especifico para surtir un efecto administrativo, contable, juridico, etc.

No obstante, cuando se trata de las relaciones entre términos de agrupaciones
documentales, es decir las series y subseries documentales, cobra aun mas
relevancia el principio de procedencia. Esto debido a que algunas series pueden
encontrarse con la misma denominacion en diferentes dependencias; lo cual a su
vez fundamenta la necesidad de codificar tanto las dependencias como las series
y subseries documentales en los cuadros de clasificacion documental.

Pero, al derivarse de funciones, las series y subseries documentales pueden
establecer lazos entre dependencias, especialmente, cuando mas de una
dependencia participa en un mismo proceso durante diferentes instancias de
actuacion dentro de alguno de sus procedimientos. Por ejemplo, para resolver los
derechos de peticiéon, una dependencia es la que recibe, otra la que procesa y
responde, pero otra mas puede ser requerida para dar un concepto necesario para
dar la respuesta, y la primera puede ser la encargada de hacer llegar la respuesta
al peticionario; lo anterior, debido a que el proceso de gestion documental es por
un lado transversal en lo que se refiere a la operacién y por el otro, estratégico en
lo que se refiere al cumplimiento de las funciones de cada una de las
dependencias.

Lo anterior, permite categorizar intelectualmente las series en las que se agrupan
los documentos producidos a partir de las funciones que son comunes a todas o la
mayoria de las dependencias y las que agrupan los documentos producidos en el
ejercicio de funciones de cada dependencia que son exclusivas respecto a las
demas. Sierra Escobar6 denomina a las primeras series generales y a las
segundas series especificas.

Cabe sefialar que la distincién que hace Escobar (2017) admite la coexistencia de
una misma serie como general en unas dependencias y especifica en otras,
tomando como ejemplo los Inventarios de archivo o los Activos fijos. Estas dos
series serian especificas de dependencias tales como Grupo de Gestidn
Documental o Grupo de Control de Activos y Almacén, mientras que en otras
dependencias podria ser consideradas como documentos producidos con
caracteristicas similares. No obstante, cuando se encuentren estos documentos
en dependencias que no los tienen como parte de una serie especifica, se
entenderan como documentos de apoyo en tanto que no generan una series 0
subserie propia de esa dependencia. Por esto, se entendera especifico como
excluyente, para evitar la conservacion duplicada de los documentos de archivo.

6 Sierra Escobar, Luis Fernando. Como identificar y denominar una serie documental: propuesta
metodoldgica. En: Biblios. Afio 5, No. 20, 2004, p. 58
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Existen algunas series que pueden ser consideradas como generales dentro de
una entidad, en tanto se replican por motivos administrativos. Por ejemplo, los
Informes de Gestion de Indicadores, se replican en mas de una dependencia
debido a los flujos de procesos dentro de unidades administrativas y
dependencias; sin embargo, estos son consolidados en los Informes de Gestion
de Indicadores de la Oficina Asesora de Planeacion y, por ende, los de otras
dependencias se eliminan una vez pierden sus valores primarios.

Por su parte, algunas series se encuentran replicadas en niveles territoriales como
los Derechos de Peticion, que es una serie especifica del Grupo de Atencién al
Ciudadano, pero se replican en las Gerencias Seccionales porque en su gestion
se aplica la descentralizacion territorial y por principio de procedencia son
custodiadas y conservadas en las dependencias de nivel territorial.

Esta relacion entre las series y las funciones hace hincapié en la integracion de la
gestién administrativa con la gestibn documental. Una vez aclarada, es necesario
abordar las relaciones que se puedan presentar entre los términos conocidos.
Aungue para realizar esta primera version del Banco Terminologico solo se tendra
en cuenta el tipo de relaciones que se pueden establecer entre las series y sus
subseries a partir de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Cuadro de
Clasificacion (CCD), vigentes, con la perspectiva de que, en la siguiente version
del Banco Terminologico del ICA, se incluyan las SERIES, Subseries y tipos
documentales registrados en instrumentos archivisticos como las Tablas de
Retencion Documental (TRD), anteriores y sus Cuadros de Clasificacion, Tablas
de Valoracion Documental (TVD), y sus respectivos Cuadros de Clasificacion
(CCD), a partir del analisis organico — funcional y las relaciones de jerarquia o
equivalencia establecidas entre los mismos.

Las relaciones de jerarquia se dan en la medida que un término contiene a otro, es
decir, un orden en que un término tiene un grado superior y el otro un grado
inferior. El primer término representa una clase o un todo y el segundo refiere a
uno de sus miembros o partes’. Esta categoria de relacion es la usada en
esquemas de clasificacion, pues permite establecer términos que contienen a
otros. Este nexo bidireccional permite categorizar en términos superordinados y
términos subordinados, la cual es precisamente la relacion tipica entre los
términos con que se denomina a las series (superordinado) y sus subseries
(subordinado).

Entonces, el banco terminolégico generard un lenguaje documental comin vy
controlado, relacionando los términos conocidos que se emplean para denominar

7 Sierra Escobar, Luis Fernando. Banco terminolégico de series documentales facilitativas de la
Administracion Publica Colombiana. Bogota: Servicio Nacional de Aprendizaje, 2017, p. 24
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los documentos producidos y las agrupaciones documentales. Esto estandarizara
la denominacion de las series y subseries documentales, favoreciendo su consulta
y reconocimiento actual, facilitando las posibles actualizaciones de las Tablas de
Retencion Documental que haya lugar a futuro en el ICA, asi como integrando la
produccion documental identificada, en otros instrumentos archivisticos como las
Tablas de Valoracion Documental (TVD) y sus Cuadros de Clasificacion
Documental (CCD), como se menciond anteriormente.
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4. METODOLOGIA

El banco terminoldgico parte de la integracion de la gestion de documentos con la
gestion administrativa, es decir, que cada documento se produce de acuerdo con
una funcion, y de las normas externas e internas que regulan la produccion,
tramite y disposicion final de los documentos que producen las dependencias.

Esta metodologia parte de que el Instituto Colombiano Agropecuario (ICA), cuenta
con las Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes y su Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) como insumo para elaborar el banco
terminolégico. Por consiguiente, para su elaboracién se plantearon 5 pasos
metodoldgicos, los cuales pueden ser aplicados por cualquier entidad que cuente
con esos instrumentos archivisticos esenciales: primero, identificacion de términos
clave; segundo, identificacion de relaciones entre términos conocidos; tercero,
disefio del esquema de estandarizacion; cuarto, registro de series y subseries en
el esquema disefiado; y quinto, implementacion del Banco Terminoldgico.

4.1 IDENTIFICACION DE TERMINOS CONOCIDOS

El primer paso consistio en realizar un listado de series, subseries y tipos
documentales, delimitando la poblacién al identificar los términos conocidos. Esta
identificacion se realiz6 a partir de los términos registrados en las tablas de
retencidbn documental vigentes y su cuadro de clasificacion documental. Estas
TRD fueron aprobadas mediante la Resolucién No. 011867 de 2023 del ICA y
convalidadas por el Archivo General de la Nacion. Asi, se contdé con términos
claves que pertenecieran a un lenguaje sencillo y conocido, y que contribuyeran a
la unificacion y comprension de los términos al fungir esos instrumentos
archivisticos como listado de términos claves.

A su vez se tomaron en consideracion las denominaciones planteadas en el Banco
Terminoldgico del AGN (en adelante, BANTER AGN)2 y en el Banco Terminolégico
de Series Documentales Facilitativas de la Administracion Publica Colombiana
publicado por el Servicio Nacional de Aprendizaje (en adelante, BANTER SENA)?°.
Esto permite la integracion con la denominacion usada por otras entidades

8 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia. Banco Terminoldgico AGN, ultima modificacion
29 de julio de 2022. Revisado el 29 de agosto de 2022. Disponible en:
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/

9 Sierra Escobar, Luis Fernando. Banco terminoldgico de series documentales facilitativas de la
Administracidn Publica Colombiana. Bogota: Servicio Nacional de Aprendizaje, 2017, 160 p.
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publicas del orden nacional y del orden territorial, con el propésito de contribuir a la
integracion de la gestion documental en el Estado colombiano.

No obstante, en esta version no se incluira la composicion a nivel de tipologia
documental, teniendo en cuenta el volumen de agrupaciones documentales por
abordar. En las TRD vigentes se hallaron 2710 reportes y se identificaron 293
agrupaciones documentales distribuidas entre 66 series documentales, desde la
serie Acciones Constitucionales (1) y su subserie Acciones de Cumplimiento (1.1.),
hasta la serie Titulos de Bienes Inmuebles (66). Estas fungieron como términos
claves a partir de los cuales se elaborara cada entrada del BANTER.

4.2 IDENTIFICACION DE RELACIONES ENTRE TERMINOS CONOCIDOS

Con base a la categoria de relaciones determinadas, es decir, la relacion de
jerarquia, se identifico el nexo que existe entre los términos. Partiendo del cuadro
de clasificacion documental de las TRD vigentes, se determiné que entre las 66
series y sus respectivas subseries hay una relacion de jerarquia.

4.3DISENO DEL ESQUEMA DE ESTANDARIZACION

Para definir el esquema del Banco Terminolégico se tuvieron en cuenta los
esquemas usados por el BANTER AGN)'° y el BANTER SENA)! para sistematizar
y presentar la informacién recopilada.

El BANTER AGN tiene una estructura descriptiva basada en la norma ISAD(G).
Pero, esta es una norma de descripcién documental, no una de estandarizacion
terminoldgica. Ademas, su adaptacién realizada por el AGN es insuficiente para
establecer el nexo entre los términos, lo cual dificulta su articulacién y tampoco los
identifica con todas las dependencias que los reportan.

Por su parte, el BANTER SENA relaciona los términos entre si y con las entidades
que los reportan; también inserta definiciones de los términos a partir de los cuales
se construye la denominacion de cada serie y subserie. No obstante, no registra la
definicion de la serie o subserie documental y no establece elementos claves que
las identifica como los tipos documentales que agrupa y los términos de su
valoracion documental.

Por eso, se recurrid a un disefio propio que integra el detalle descriptivo de la

10 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia. Banco Terminolégico AGN, Ultima
modificacion 29 de julio de 2022. Revisado el 29 de agosto de 2022. Disponible en:
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/

11 Sierra Escobar, Luis Fernando. Banco terminoldgico de series documentales facilitativas de la
Administraciéon Publica Colombiana. Bogota: Servicio Nacional de Aprendizaje, 2017, 160 p.
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ISAD(G), a través de la adaptacion del BANTER AGN, con los descriptores
propios que sugiere el BANTER SENA.

Asi este Banco terminoldgico de series, subseries y tipos documentales, BANTER
ICA, cuenta con las 4 areas del BANTER AGN: Area de Identificacion, Area de
Contenido y Estructuras, Area de Valoracion, y Area de Control de la Descripcion.

Como elementos diferenciadores, del BANTER del ICA, en el é&rea de
Identificacion, se agregaron el campo Proceso, en el area de contenido y
estructuras, el campo, denominacién del tipo documental y su clasificacion,
campo, términos relacionados, es decir, la SERIE y sus Subseries, o viceversa, asi
como también el campo, dependencias que reportan el término clave, como se
puede apreciar en la figura 1 (Esquema del BANTER ICA).
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1.1 Denominacidn CoD sO COoD S50

1.2 Nivel de descripcitn
1.3 Proceso

2. ANEA DE CONTERIDG ¥ ESTROC TORAS

21 Alcance § contenido

2.2 Tipos document ales
Denominacion del Tipo Documental Clasificacion

2.3 Terminos relacionados: superordinado [Sup]. subordinado [Sub). equivalente [Equ]
Tipo Denominacion de Términos Conocidos TRDO COO SO COD SSO

2.4 Dependencias que reportan el termino

3. AREA DE FALORACTON

Z 1 Tiempo de retencion

Cierre del Expedients

Archivo de Gestion
Archivo Central

3.2 Disposicion Final

Disposicion Final
Tipos de soporte original
Forma de Conservacion

1. ANEA DE CONTHOL DE LA DESCHIDCION
4.1 Notas del archivista
Yersion 1.0 | SLprobd: Grupo de Gestion Documental
Morma ICa TRDO | Fe=zalucidn Mo, 011267 de 2023 del IC 8,

Fuentes

4.2 Reglas o normas
LES4dz000; Ly 2402002, L1962¢2019; DI022ms; RON2e 2022 del 1C5; 1S40 [F]
4. 3F Fecha [=5] de la descripcion [es])

Yersion | 1.0 ]

IForma 4-=RER
Figura 1. Esquema del BANTER ICA

Ademas, se incluye en el Area de Alcance y Contenido la definicién de las series y
subseries registradas en el glosario de las TRD vigentes. También se cuenta con
un instructivo, que indica la informacion que se debe registrar en cada una de las
areas y sus respectivos campos, lo anterior, para la facil comprension de este
instrumento archivistico, tanto para los usuarios internos, como externos del
Instituto Colombiano Agropecuario (ICA).

4.4REGISTRO DE SERIES Y SUBSERIES

Banco terminolégico Pagina 15 de 20




-
BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
Instituto Colombiano Agropecuario DOCUMENTAL ES

Tras disefar el esquema del BANTER se procede a registrar y sistematizar los
términos que se van a estandarizar. De los 2710 reportes hallados en la
recopilacion de informaciéon, en este BANTER ICA se registraron 293 términos,
entre 66 series documentales, de las cuales 16 series no cuentan con subseries y
277 subseries documentales.

4.5ESTRUCTURA DEL BANCO TERMINOLOGICO.

El Banco Terminoldgico (BANTER) del Instituto Colombiano Agropecuario (ICA) es
el resultado del andlisis organico funcional y relacional de la produccion de los
documentos de archivo, que hace cada una de las dependencias, agrupados en
las SERIES, Subseries y tipologias documentales registradas en las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),
aprobados y convalidados en 2023. La estructura de este instrumento archivistico
del ICA es propia, en el entendido que como se ha mencionado anteriormente, no
hay una metodologia estandarizada para su elaboracion.

La Norma Internacional General de Descripcion Archivistica, ISAD (G), se tomo
como guia para determinar las areas de descripcién, en este caso cuatro (4), cada
una con campos especificos, que fueron considerados y evaluados por el Grupo
de Gestiébn Documental, con el fin de afiadir elementos que representen lo mas
exacto posible cada una de las SERIES, Subseries y tipologias documentales. En
la figura 1, anteriormente mencionada se muestra de manera general la version
del modelo final adoptado. A continuacién, se describe cada una de las areas del
BANTER:

AREA DE IDENTIFICACION. En esta area se registran los datos correspondientes
a los siguientes campos: 1.1. Denominacién, 1.2. Nivel de descripcion, y 1.3.
Proceso para la SERIE DOCUMENTAL o Subserie Documental, segun sea el nivel
de descripcién. A continuacion, en la figura 2, se muestra como se registro la
informacion correspondiente a esta area, se tomd como ejemplo la SERIE:
ACCIONES CONSTITUCIONALES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Denominacion ACCIONES CONSTITUCIONALES COD SD COD SSD

1.2 Nivel de descripcion  |SERIE DOCUMENTAL
1.3 Proceso Proceso de Gestion Juridica

—a

No Aplica
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Figura 2. AREA DE IDENTIFICACION BANTER - Instituto Colombiano Agropecuario

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS. En esta area se registra la
informacion correspondiente a los campos: 2.1. Alcance y contenido, y 2.2. Tipos
documentales. SERIE: ACCIONES CONSTITUCIONALES.

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido
Serie documental en la gue se agrupan los instrumentos y mecanismos constitucionales que tienen por objeto proteger, respetar y garantizar los derechos del
individuo y de una colectividad. Ademas, de faciltar la participacion ciudadana en las deciziones del Estado. Manual para &l ejercicio de las acciones
constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag. 28.

2.2 Tipos documentales

Denominacion del Tipo Documental Clasificacion
No Aplica No Aplica
Mo Aplica No Aplica
No Aplica No Aplica
2.3 Términos relacionados: superordinado (Sup), subordinado {Sub), equivalente (Equ)

Tipo Denominacion de Términos Conocidos TRD COD SD COD SSD
Sub  |Acciones de Cumplimiento 2023 1
Sub  |Acciones de Grupo 2023 2
Sub  |Acciones de Tutela 2023 3
Sub  |Acciones Populares 2023 4

2.4 Dependencias que reportan el término
100.2

Figura 3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS BANTER - Instituto Colombiano Agropecuario

AREA DE VALORACION. En esta area se registran los datos correspondientes a
los siguientes campos: 3.1 Tiempo de retencion (Cierre del expediente, Tiempos
de retencion en Archivo de Gestion (AG), Archivo Central (AC)). 3.2. Disposicion
final (Disposicion final, tipo de soporte del original y forma de conservacion).
SERIE: ACCIONES CONSTITUCIONALES.
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3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de retencion

Al emitirse |a sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la

Cierre del Expediente . . .
sentencia en sequnda instancia

Archivo de Gestion NO APLICA

Archivo Central NO APLICA
3.2 Disposicion final

Disposicion final NO APLICA

Tipos de soporte original |NO APLICA
Forma de Conservacion |NO APLICA

Figura 4. AREA DE VALORACION BANTER - Instituto Colombiano Agropecuario

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION. En esta area se registran los datos
relacionados a los campos: 4.1 Notas del archivista. 4.2. Reglas o Normas. 4.3
Fecha (s) de la descripcion (es). SERIE: ACCIONES CONSTITUCIONALES.

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Notas del archivista
Version 1.0|Aprobd: Grupo de Gestian Documental
Morma ICA TRD  |Resolucién Mo. 011867 de 2023 del ICA

Fuentes Decreto 4765 DE 2008 "Por el cual se modifica la estructura del Instituto Colombiano Agropecuario, ICA v se dictan otras
disposiciones." Articulo 14

4.2 Reglas o normas
L594/2000; L734/2002; L1952/2019; D1080/2015; R011867/2023 del ICA; ISAD (G)
4.3 Fecha (s) de la descripcion (es)

Version | 1.0[12/110/2023

|Forma a-xxxx
Figura 4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION BANTER - Instituto Colombiano Agropecuario

4.6 PUBLICACION Y SOCIALIZACION DEL BANTER ICA

El Banco Terminologico (BANTER) del Instituto sera publicado y socializado a
través de la pagina WEB, la Intranet, correo electronico, y aquellas estrategias que
el Grupo de Gestion Documental estime convenientes. Primero, para dar a
conocer el instrumento y la metodologia usada para su construccion. Segundo,
para que los usuarios y particularmente los funcionarios, quienes son los
productores de los documentos y por ende de la informacién contenida en los
mismos, participen de manera activa con las observaciones y los comentarios que
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puedan tener en relacion con el mismo Y tercero, para que sea usado como base
para las futuras actualizaciones de las Tablas de Retencién Documental.
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