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1. OBJETIVO:

Definir las directrices técnicas y administrativas para la continua actualizacion e
implementacion del instrumento Archivistico “Tablas de Retencion Documental - TRD”, asi
como el mecanismos de verificacion y seguimiento a su aplicacion, el fin de
racionalizar la produccion documental de los Archivos de Gestion y Ce

2. ALCANCE

Inicia con la identificaciéon del cambio estructural o fungional qu cta la TRD, dando
origen a la necesidad de actualizar este instrum [ con su debida
aprobacion e implementacion, esta dirigido a la ofici i izar su TRD.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE

NORMA FECHA

Ley N° 594 14/07/2000 de Archivos y se dictan otras

AGN
stablece que toda entidad publica a nivel

D%creto ener un Subsistema Interno de Gestion

N°514 taI y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Archivo de Bogota

6n Administrativa del Sector Publico.
Decreto et ”
NS 1080 .2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion

Ministerio Cultura ocumental.

"Por el cual se establecen los criterios para la organizacidn 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 Articulos 21,
22,23 y 26 de la Ley 594/2000”.

“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
15/03/2013 | elaboracién, presentacién, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental’.

Acuerdo N° 04
AGN
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TIPO DE .
NORMA FECHA DESCRIPCION
“Por el cual se establecen los criterios basicos para la
Acuerdo N° 05 clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
15/03/2013 . o . . -
AGN entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas

y se dictan otras disposiciones.”

Mini-Manual

NO 4 - AGN 2001 Tablas de Retencion y Transferencias Dog

Circular Lineamientos para la elaboracion de las
Externa N° 01 | 22/03/2013 | Tablas de Retencion Document idades
Archivo de Bogota del Distrito Capital.

Circular : : .
Externa N° 03 | 27/02/2015 | Directrices para la ela las de retencion

AGN documental.

4. DEFINICIONES:
ARCHIVO CENTRAL: Unidad administra n documentos transferidos
por los distintos Archivos de Gestion de la ' ctiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendg ' eto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general.
ARCHIVO DE GESTION: Compr ocumentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta ad [ cinas productoras u otras que la soliciten.

8spuesta o0 solucion a los asuntos iniciados.

formado por los documentos que por decisién del
rchivo , deben conservarse permanentemente, dado
tigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos generales
ivos histéricos.

su valor co
territoriales

subseccion), de acuerdo a la estructura organico — funcional de la entidad.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, 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 historico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una
persona o entidad, una comunidad, una region o de un pais y por lo tanto no son sujeto de
eliminacion.

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

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién produgida o kecibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciopés.

RETENCION DE DOCUMENTAL: Plazo durante el cual deben permanecer los
documentos en el archivo de gestion o en el archivo central, de acuerd@ycon lo establecido
en la tabla de retencion documental.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el elial’se decide la disposicion final de
los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla dedretencion documental y se
determina con base en una muestra e€stadistica aquellos documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente.

SERIE DOCUMENTAL: Conjuntofde unidades deeumentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgan@ o0 sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informesgéntie otros.

SUBSERIE DOCUMENTAL : Aquellos documentos que son el resultado de una misma
gestién y cuyo contenidoftematico) se refiere a un asunto especifico. Ejemplo: Serie:
Contratos, Subsefrie: €ontratos de Prestacion de servicios. Contrato de obra, etc.

TABLA DERETENCION DOCUMENTAL - TRD: Listado de series con sus
correspondientesitipos dogumentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa‘del ciclowitalfde los documentos

TIRO DOCUMENTAL: Unidad documental (un documento) simple.

TRANSEERENCIA DOCUMENTAL: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega a los archivos centrales (transferencias primarias) o a los archivos
histdricos (transferencias secundarias) los documentos que de conformidad con las tablas
de retencion documental han cumplido su tiempo de retencion 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.
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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 PRIMARIO: Cualidad inmediata que adquieren los documentos_de
producen o se reciben hasta que cumplen con los fines administrativo
y/o contables.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: Cualidad atribuida a
por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conser

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso permanente [ ue inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual i valores primarios
(para la administracion) y secundarios (para la soci tos, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fase y determinar su disposicion
final (conservacion temporal o permanente).

5. ANEXOS:

Anexo N° 1 - Formato Tabla de Rg
(Formato cédigo PGD-02-001).

con instructivo de diligenciamiento.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Actualizacién Tabla de Retencion Documental

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL /

REGISTROS OBSERVACIONES

Director,
Subdirector,

Identifica cambios estructurales o
funcionales que afecten las TRD e
Informa al Subdirector de Servicios

Observacion:
ambios

1 | Jefe o Gerente Gene_rales a través_de memore_mdo o o]
4o I oficina e-mail, para que aS|gne_eI funcionario fu es deben
productora responsable de actuallga}r Ia_ TRD, esta(_ baj_o acto

debe anexar el acto administrativo que administrativo
demuestra el cambio.
Subdirector de Asig_n'a funcionario del grupo
5 Servicios gestion documeptal_,para evaI_L{ar
realizar la actualizacion o creacion de
Generales la TRD.
el cambio en la
funcional, proce
) manual de fu .,
Profesional del | Trp. TRD Observacion:
3 Grupo de Registrar los
Gestion » E-Mail cambios en tabla de
Documental -1Zacion con a control, Anexo 1.
tor, Jefe o Gerente
roductor de Ila
administrador de
8 con el productor de la
acion y administrador de
as Series, Subseries y Tipos
entale; de'la TRD propuesta Acta de Reunion
por” el funcionario del Grupo de
4 Gestion  documental, suprimiendo, TRD con formato

adicionando o modificando.

Homologa los demés campos de la
TRD, proceso, procedimiento, tiempo
de retencion, disposicion final y
procedimiento.

Diligencia formato Control de Cambios

Control de
Cambios
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PUNTO DE CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVAGIONES
Profesional del Actl_Jallza (suprl_me, ac{|c!onaomod|f|ca)
Grupo de Series, Subseries, cddigos y/o Tipos Cue_u_jro q§:
5 Gestis Documentales en el Cuadro de| Clasificacion
estion e g
Clasificacion Documental (segun lo Documental
Documental .
que aplique)
. Envia al Director, Subdirector, Jefe o
Profesional del e
Gerente de la oficina productora la
Grupo de O .
6 Gestion TR_D para su revision y vglldauon,
Documental adjuntando acta de reunion que
homologa TRD
Subdirector de Presgnta TRD al Comité I_r]terno
. Archivo para su aprobacién
7 Servicios . ! S
informe al Consejo Distrital
Generales .
Archivos
. Punto de Control:
Subdirector de b f blicad
8 Servicios Aprueba TRD con su firma _ oyecta IUna velz publicada
Generales Resolucion a resolucion inicia
Reglamentaria | SU Vigencia.
Profesional del Noticontrol
9 Grupo de
Gestion Memorando
Documental 6 E-Mail
Director,
Subdirec grupo de trabajo la
10 On, publicacion e inmediata
de la TRD.
Gruoo de Actualiza Instrumentos que estén
11 PO vinculados a la informacion de la TRD

Gestion

de acuerdo al Procedimiento PGD-14
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6.2. Aplicacion y Seguimiento de las tablas de retencion documental.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL /

OBSERVACIONES
Realiza capacitacion, da instruccion a
Profesional del los productores de la documentacion,
~, | administrador de archivo y jefe de la Lista de
1 | Grupo de Gestidn - . i
oficina sobre el proceso que deben | Asistenc
Documental S AT
llevar a cabo en la aplicacion de la
nueva TRD.
. Realiza visita periodica, verificando el
Profesional del correcto uso de la TRD d
2 | Grupo de Gestion - QoY
Procedimiento de Organizacion
Documental .
Transferencias documentales (P
. Elabora informe dirigido a
Profesional del
., | Asesora de Control Interno, e
3 | Grupo de Gestion

Documental

incumplimiento en la aplicacion
TRD para tomar accignes.
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7. ANEXO

Anexo 1. Tabla de retencién documental

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Version

TABLA DE RETENCION DOCUM

Cddigo formato: PGD-02-001

AL Codigo documento: PGD-02

Version: 6.0

Péagina: xdey

OFICINA PRODUCTORA

Cdédigo y Nombre

SISTEMA INTEG ETENCION EN DISPOSICION
CODIGOS GESTION ANOS FINAL
SERIES DOCUMENTALES ARCAVO TARCHANG OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE | SUBSERIE ESO | PROCEDIMIENTO GESTION | CENTRAL CT |E| MT | S
RESPONSAE PENDENCIA: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

M= Medio tecnoldgico
S= Seleccién

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL.:

FECHA COMITE DE ARCHIVO:
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Control de Cambios

Nimero y fecha del
Version | Acto Administrativo Descripcion de la Modificacion

O\/
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Versi
o6n

Numero y fecha del
Acto Administrativo
gue lo adopta

Descripcién de la modificacion

1.0

R.R. 001 del 24 de
enero de 2003

De la version N° 1, se efectuaron los siguientes los _cambios:

¢ Modificacién de la portada del procedimiento

¢ Modificacion del alcance del procedimiento

¢ Madificacién del numeral 5.

¢ Modificaciéon de algunas actividades dentro dejla descripgion del
procedimiento, consignadas en el numeral 7.

e Modificacion del formato Tabla dedgReteneion Documental-TRD

2.0

R.R. 028 del 7 de
mayo de 2003

Al final de procedimiento, se adicionan las actividades que aclaran
como se modifican las TRD

2.0

R.R. 052 de 27 de
octubre de 2003

Codificacion del procedimiento Codificacion de las’formatos Revision
de la numeracion de las dctividade§ del procedimiento. Inclusion de
los Coordinadores de “ @rupos Especiales Sustitucion de
‘EJECUTOR” por “RESPONSABLE’f 'en Ila descripcion del
procedimiento Sustitucion de “FAREA” por “ACTIVIDAD” en la
descripcion del ‘precedimiento. Adieion de las siguientes normas:
Acuerdo 041 de octubre 31 de 2002, A.G.N. Acuerdo 042 de octubre
31 de 2002,A.GiN\. Decreto 173 de junio 4 de 2004. Circular 046 de
noviembre 12 de 2004.Alcaldia Mayor.

3.0

R.R. No. 042 de 9
de noviembre de
2005.

Codificacion del preeedimiento Como resultado del proceso de
actualizacion y mejoramiento de los procedimientos de Gestion
becumental se tuvieron en cuenta las recomendaciones realizadas
por”las auditerias”y los cambios contemplados en el “Modelo
Estandam, de Control Interno” MECI, en referencia con las
ebservacignes y puntos de control e igualmente se mejoraron en su
conjunto Jas actividades y los registros adjuntos.

4.0

R.R. 035/de
diciembre 30 de
2009.

Se,ineluyen 2 nuevas actividades y puntos de control en el
procedimiento seguimiento y control a las tablas de retencion
tdocumental.

Se ajustd el Procedimiento Disefio e Implementacion de Tablas de
Retencion Documental de conformidad con lo establecido en la
Resolucion Reglamentaria No. 020 de mayo 09 de 2013, mediante
la cual se adopt6 la version 11.0 del Manual del Sistema Integrado
de Gestion, del cual se formalizé el nuevo mapa de proceso de la
entidad, en consecuencia, se hace necesario aclarar que el
Procedimiento Disefios e Implementacion de Tablas de Retencion
Documental cuya modificacion se tramita se traslada del antiguo
Proceso de Recursos Fisicos y Financieros al nuevo Proceso de
Gestion Documental.

Se ajusta la codificacion del procedimiento y codificacion de los
formatos.

Base legal: Se elimina el Decreto 1382 de agosto 18 de 1995. “Por
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Versi
on

Numero y fecha del
Acto Administrativo
gue lo adopta

Descripcién de la modificacién

6.0

el cual se reglamenta la ley 80 de 1989 y se ordena la transferencia
de la documentaciéon histérica de los organismos nacionales al
Archivo General de la Nacién y se dictan otras disposiciones” Por
cuanto fue derogado. Acuerdo No. 09 de octubre 18gde1995. “Por

Decreto Numero 1382 de 1995”. Acuerdo No. 31 de
2002. “Por la cual se regula el procedimi racion y
aplicacion de las Tablas de Retencié [ arrollo del

articulo 24 de la Ley 594 de 2000.
Se adicionan las siguientes norma
cual se reglamenta
la Ley 80 de 1989 en s transferencias
secundarias y de docum r histérico al Archivo General
de la Nacion, a los archi les de,los entes territoriales, se
derogan los decretos 1382 e 1997 y se dictan otras
disposiciones”. Acuerdo 004 5 de 2013 “Por el cual se
reglamenta par 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el la elaboracion, presentacion,
las Tablas de
ablas de Valoracion Documental”. Ley
la cual se ordena la publicidad de los
oficiales”. Se incluyen nuevas definiciones

odifica el anexo y se incluyen nuevas definiciones y se
formato conforme a las directrices impartidas por el

Procedimiento. Se ajustaron las diferentes
des respecto a las dependencias responsables vy cargos
onforme a lo adoptado en el Acuerdo 519 de 2012 y en las
actividades 7, 8, 22 y 23 se incluy6 el ente que aprueba y convalida
las tablas de retencion documental (Consejo Distrital de Archivos).

Se modifica titulo del procedimiento, se actualiza marco Legal, se
adiciona y eliminan actividades.
Se ajusta el anexo de Tabla de Retencién Documental.

R.R. 038 de
noviembre 2 de
2016




