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1. OBJETIVO(S):

Definir las directrices técnicas y administrativas para actualizar e implementar las Tablas de
Retencion Documental - TRD, asi como establecer mecanismos de verificacién y seguimiento a
su aplicacion, con el fin de garantizar la adecuada clasificacion, organizacion y descripcion de los
documentos, ademas de la racionalizacion de la produccién en los Archivos de Gestién y Central.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion del cambio estructural o funcional que afecta la TRD, dando origen a la
necesidad de actualizar este instrumento y finaliza con las visitas anuales a las oficinas
productores verificando su correcta aplicacion y Procedimiento de Organizacién y Transferencias
documentales.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Ley 594 14-jul-2000 | Dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un
Decreto 514 20-dic-2006 | Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA) como
parte del Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico.

Expide el Decreto Unico Reglamentario del sector cultura articulo
2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestibn documental.
Establece los criterios para la organizacién de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley 594 de 2000. AGN.

Reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion Documental. AGN.

Decreto 1080 | 26-may-2015

Acuerdo 42 AGN| 31-oct-2002

Acuerdo 04 15-mar-2013
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NORMA FECHA DESCRIPCION

Establecen los criterios béasicos para la clasificacion, ordenacion y
Acuerdo 05 15-mar-2013 | descripcion de los archivos en las entidades puablicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones. AGN.

Mini-Manual 4 2001 Tablas de Retencion y Transferencias Documentales. AGN.
Establecer una metodologia para la construccion del cuadro de
Cuarto caracterizacion documental (listado maestro de registros) como insumo
. . feb-2014 o, b
Lineamiento fundamental para la elaboracién y/o actualizacion de la tabla de

retencién documental (TRD). Sistema Integrado de Gestion Distrital

Lineamientos para la elaboraciéon e implementacion de las Tablas de
22-mar-2013 | Retencién Documental - TRD de las entidades del Distrito Capital.

Circular Externa

01 Archivo de Bogota.
Circular Externa 27_feb-2015 Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental.
03 AGN.
NTC - 1SO 15-oct-2015 | Sistema de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario
9000:2015 y
NTC - ISO . . . -
9001:2015 23-sep-2015 | Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.

4. DEFINICIONES:

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacioén y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o trdmite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

ARCHIVO HISTORICO: archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, dado su valor
como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos generales territoriales son
a su vez archivos histéricos.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo
a la estructura organico — funcional de la entidad.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO: grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.
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CONSERVACION PERMANENTE: decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o entidad,
una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

CONTROL DE CAMBIOS: tabla al final del documento del SIG, en la cual se registran de manera
general las modificaciones realizadas a la informacién documentada de una version a otra.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: instrumento archivistico que se expresa en el
listado de todas las series y sub series documentales con su correspondiente codificacion,
conformado a lo largo de historia institucional de la Contraloria. Este instrumento permite la
clasificaciéon y descripcion archivistica en la conformacion de las agrupaciones documentales.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién documental, con miras
a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacién producida o recibida por una entidad publica
o privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO®: informacién generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electronicos, Opticos o similares. Entramos documentos ofimaticos
(Word, Excel, etc.), cartograficos (mapas y planos), correos electronicos, imagenes, videos,
audio, mensajes de datos de redes sociales, formularios electronicos, bases de datos, paginas
WEB, entre otros.

GESTOR DE PROCESO: funcionario de las dependencias que conforman el equipo
multidisciplinario de gestores del proceso, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

OFICINA PRODUCTORA: dependencia que produce y conserva la documentacion tramitada en
ejercicio de sus funciones.

PROCEDIMIENTO: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

RETENCION DE DOCUMENTAL: plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el
archivo de gestién o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién
documental.

SELECCION DOCUMENTAL: proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental y se determina
con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente.

1 Ley 527 de 2009. Articulo 2°. La definicion de documento electronico corresponde con la de Mensaje de Datos.
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SERIE DOCUMENTAL: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas,
Informes, entre otros.

SIG - SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: conjunto formado por la estructura de la
organizacion, orientaciones, politicas, responsabilidades, procesos, procedimientos, recursos e
instrumentos destinados a garantizar un desempefio institucional articulado y arménico que
busque de manera constatable la satisfaccion de los grupos de interés.

SUBSERIE DOCUMENTAL: documentos que son el resultado de una misma gestién y cuyo
contenido tematico se refiere a un asunto especifico. Ejemplo: Serie: Contratos, Subserie:
Contratos de Prestacion de servicios. Contrato de obra, etc.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

TIPO DOCUMENTAL: unidad documental (un documento) simple.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencias primarias) o a los archivos histéricos
(transferencias secundarias) los documentos que de conformidad con las tablas de retencion
documental han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo de gestion o de archivo
central respectivamente, implica cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre documentos transferidos.

UNIDAD DOCUMENTAL: unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad
documental compleja).

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

VALOR PRIMARIO: cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o
se reciben hasta que cumplen con los fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

VALORACION DOCUMENTAL: proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracion) y secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final (conservaciéon
temporal o permanente).
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Actualizacién Tabla de Retencion Documental - TRD

PUNTO DE CONTROL /

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVAGIONES
Director, Identifica cambio estructural o
Subdirector, |funcional que afecta la TRD vy
Jefe o actualiza el cuadro de Observacioén:
1 Profesional | caracterizacion documental, con su E-Malil Los cambios estructurales o
(Gestor de Procesq respectivo control de cambios y funcionales deben estar bajo
Calidad) de la | remite documento al profesional de acto administrativo.
oficina Archivo y facilitador de Planeacién a
productora | través de E-Mail.
Revisa el Cuadro de Caracterizacion Observacioén:
Profesional de| Documental para su aprobacién e| Cuadrode |En caso de errores, se
Archivoy |informa al Gestor de Proceso | Caracterizacion |informaran a través de E-Mail
2 | Profesional | calidad. Documental |al Gestor de Proceso calidad,
(Faciitador de | consglida el ~ Cuadro  de| consolidado |para que realice las
Planeacion de la . .y .
oficina productora)| Caracterizacion y el Control de| (Aprobado) |correcciones hasta lograr su
Cambios. aprobacion.
Profesional de| Informa al Gestor de Proceso calidad Acta de
3 . . .,
Archivo como actualizar la TRD Reunion
Proyecta nueva TRD, creando,
suprimiendo o modificando tipos
Profesional | documentales, series o sub series, Observacion:
(Gestor de Proceso diligencia demas campos del formato En caso de ser una nueva
4 | calidad) de la | de acuerdo a las instrucciones dadas E-Mail TRD, el Profesional de Archivo
oficina por el profesional de archivo, ayudara al Gestor de Proceso
productora | diligencia el control de cambios y Calidad a elaborarla.
envia proyecto de TRD al Profesional
de Archivo.
Homologa series, sub series, tipos
documentales respecto al cuadro de
caracterizacion y revisa pertinencia
de la informacion registrada en los
demas campos de la TRD vy realiza Observacion:
los ajustes que considere. En caso de considerar realizar
. Actualiza el Cuadro de Clasificacion cambios  significativos, se
5 Profe3|o_nal de Documental - CCD (suprime, crea o reunira con el Gestor de
Archivo - . ; .
modifica series o sub series Proceso calidad y en
documentales), consolida el control consenso ajustan la TRD,
de cambios y asigna codificacion a hasta lograr su version final.
las series y sub series de la TRD.
Presenta TRD definitiva al Director,
Subdirector, Jefe o Gerente de la
Oficina Productora para firmas.
Director,
Subdirector,
6 | Jefe o Gerente | Firman TRD definitiva

y Profesional
(Gestor de Proceso
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Calidad) oficina
productora
Director Convoca al Comité Interno de
7 | Administrativo | Archivo y le presenta TRD y Cuadro
y Financiero |de Clasificacion para su aprobacion.
Acta de Comité
Comité
8 Interno de Apru_e_ba _,TRD y Cuadro de TRD
; Clasificacién Documental. o
Archivo Definitiva
. Prepara documento de presentacion
Profesional
; de las TRD para el ente rector .
de Archivoy i - i Remision TRD
9 . (Sistema Distrital de Archivos) vy .
Director . . (oficio)
. . |remite documento junto con sus
Administrativo
soportes.
; Observacioén:
Recepciona concepto de .
o : En caso de ajustes, se
convalidacion u observaciones por realizan  hasta loarar  su
parte del ente rector y proyecta acto L 9
. - . e convalidacion por parte del
Director administrativo (resolucion
- . . y TRD ente rector.
10 | Administrativo | reglamentaria) de adopcion vy ) -
. ; S Aprobadas |Activa procedimiento para
y Financiero | aplicacién de las TRD. mantener  la informacion
Notifica a toda la entidad Ila
L L documentada del SIG.
aprobacpn y publicacion de las TRD Publicada la resolucion inicia
en la pagina WEB. . .
su vigencia.
. Actualiza los Instrumentos que estén
Profesional . . >
11 . vinculados con la informacion de la
de Archivo
TRD.
5.2. Aplicacién y Seguimiento de las Tablas de Retencion Documental.
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUC')\'BTgEDRf/ACgI';LFégL/
_Reallza_, capacitacion, da Punto de Control:
instruccion a los productores de la o . .
. L o . La capacitacién se realiza bajo la
Profesional de | documentacién, administrador de Lista de e . >
1 . . : - . ; coordinacion de la Subdireccion
Archivo archivo y jefe de la oficina sobre el Asistencia o, 2
de Capacitacion y Cooperacion
proceso que deben llevar a cabo Técnica
en la aplicacion de la nueva TRD. ’
Realiza visita anual a las oficinas Punto de Control:
. productoras verificando el correcto En caso de incumplimiento en la
Profesional de - Acta de ST ;
2 : uso de la TRD y del Procedimiento S aplicacion de las TRD, informa a
Archivo ) . Visita -
de Organizacion y Transferencias la Oficina Asesora de Control
documentales. Interno
6. ANEXOS
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o]

Intern:
Externo ltg

" . Tipo de Ubicacion del Documento Incluido -
Tipo Documental Tipo de Soporte GIEm o X enlaTRD ? Oficina Besponsable de la
Produccion del Documento
Nombre Documento de Archivo Definicion g Analogo |Electronico|Si/ saitel| @itsaite (Administraci6n, Consulta y
0 del Registro con asunto (sino lo tiene) S |(Si Aplica)| (Si Aplica) | No Consenacién)

Elaborado por : Revisado por N Aprobado por : "
Cargo : Cargo : Cargo : ]
7~ C()diglo formato: PGD-03-01
@ CONTROL DE CAMBIOS Coago doctmento: PGDT3
CONTRALORIA CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL Version: 8.0
" DE BOGOTA, DC. Pagina X de Y
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Cédigo y Mombre Oficina Productora -- Desplisgue v Seleccione de |a Lista -

Fecha de Aprobacion:

adi SERIE Procedi- Tipo de Retencidn [s%23) | oisposicién
5c j'QD Subserie miento Soporte Archive | Archive FAnal Observaciones
smz B tam o .
Tipos documentalas SIG Papel | Elect | Sestién | Central 7| E |MT) S

Convenciones

Responsables Oficina Productora

Responsables Proceso de Gestion Documental

Cp: Carpeta

Aprobo

Elect Electronic

CT: Cons=rvacion Total

E: Eliminacidn

Elabora

Aprobo Elabore

MT: Medic Tecnio [ OfM]

Mombre Completo Director, 5d o Jefe

Mombre Complets Gestor de Calidad

Mombre Completo del Archivista

Mombre Complete del Director
Brof, en Ciendas de la Informaddn

5: Seleccidn Mombre Cficina Productara Gestor de Calidad Director Administrativao v Financizm
Pagina 1 de 1
7\ Cdédigo formato: PGD-03-02
@ CONTROL DE CAMBIOS version: 8.0
= . Cédigo documento: PGD-03
CONTRALORIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 8.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina Xde Y

Cédigo y Nombre Oficina Productora:

-- Despliegue y Seleccione de la Lista --

Fecha de Aprobacion:

R.R. N°
Fecha

Descripcion de la Modificacion

Se actualiza la TRD por la modificacion de a estructura organizacional, creacidén, supresion o fision de las oficinas Xxxxxx, actualizacion de(l)
los procedimientos Xxx Xxxx Xxxxx que afectaron la produccion documental suprimiendo o creando tipos documentales en la(s) subserie(s)
Xxxxxx o dieron origen a la serie Xxxxx
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Anexo 3 Cuadro de Clasificacion Documental

@ Cadigo formato: PGD-03-03
. Versién: 8.0
\-'/)) ) CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Cédigo documento: PGD-03
CONTRALORIA Version: 8.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina Xde Y
Unidad Administrativa Oficina Productora Serie Subserie Legislacion
(Codigo y Nombre) (Codigo y Nombre) Cod Nombre Cod Nombre 9
Elaborado Por © Fecha de Aprobacion
Cargo :
Firma :
72 Cédigo formato: PGD-03-03
@ CONTROL DE CAMBIOS Version: 8.0
. Cadigo documento: PGD-03
CONTRALORIA CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL  |Version: 8.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

o
IlileRc-hNa Descripcion de la Modificacion




O

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo formato: PGD-02-05

PROCEDIMIENTO PARA LA Véréién: 11.0
ACTUALIZACION Y APLICACION DE LAS \(i(e)?sl%;] _olgcoumento: PGD-03

Pagina 10 de 10

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version R.R. N° Descripcion de la Modificacion
R.R. 001 - . -
1.0 24 enero 2003 Ver Procedimiento Link Normatividad.
R.R. 028 - : -
2.0 7 mayo 2003 Ver Procedimiento Link Normatividad.
R.R. 052 - . .
2.0 27 octubre 2003 | Ver Procedimiento Link Normatividad.
R.R. 042 - . -
3.0 9 noviembre 2005 | Ver Procedimiento Link Normatividad.
4.0 R.R. 035 Ver Procedimiento Link Normatividad
: 30 diciembre 2009 :
R.R. 053 - . .
5.0 6 diciembre 2013 | Ver Procedimiento Link Normatividad.
El procedimiento cambia de version, a fin de dar cumplimiento a las directrices
impartidas por la Alta Direccion mediante Circular 3-2017-16522 de junio 27 de
2017, en la cual se estableci6 la necesidad de ajustar todos los documentos del
Sistema Integrado de Gestién al nuevo esquema del mapa de procesos de la
Entidad, generado por los cambios surtidos en las normas 1SO 9001:2015, ISO
14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demés normas reglamentarias, Acuerdo
658 de 2016, modificado parcialmente por el Acuerdo 664 de 2017. Mapa de
Procesos que fue formalizado en la nueva versién del Manual del SIG, la cual
fue adoptada mediante Resolucion Reglamentaria No. 30 del 25 de septiembre
6.0 R.R. 038 de 2017.
) 2 noviembre 2016 . L. .
En consecuencia, el procedimiento fue ajustado en algunos de sus apartes:
Alcance, Base legal, definiciones, descripcion del procedimiento y anexos.
Se deben ajustar e incluir nuevas actividades para la convalidacion de la Tabla
de Retencion Documental por parte del Consejo Distrital de Archivos.
Se ajusta el formato de Tabla de Retencién Documental, incluyendo historial de
cambios.
De igual forma, se ajustd el formato a la nueva estructura definida en el
Procedimiento para Mantener Informacién Documentada del SIG.
Se modifican, adicionan y eliminan actividades, se incluye formato de Cuadro
de Caracterizacion Documental (listado maestro de registros) y Cuadro de
7.0 28 di?i'eF:ﬁgfelzoﬂ Clasificacién Documental - CCD, se modifica formato de Tabla de Retencion
Documental — TRD, se incorporan definiciones y cuarto lineamiento del Sistema
Integrado de Gestién Distrital en la base legal.
R.R. 036
8.0 14 septiembre 2018




