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1. OBJETIVO(S):

de los Archivos de Gestion y Central, como part
de la Contraloria de Bogota, D.C.

2. ALCANCE:
es ncional que afecta la TRD, dando origen a la

ando con la elaboracion del informe dirigido a la
o de incumplimiento en la aplicacion de las TRD para

Inicia con la identificacion del
necesidad de actualizar est
Oficina Asesora de Control
tomar acciones.

DESCRIPCION

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe
C . tener un Subsistema Interno de Gestiébn Documental y Archivos (SIGA)
N° 514 como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector
Publico.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector

B‘?ir(;;g 26-May-2015 | cultura articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién
documental.
Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que
Acuerdo ; g T
N 42 AGN 31-Oct-2002 | cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental

y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley 594 de 2000.
AGN.
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NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual el se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracién Documental. AGN.

Por el cual se establecen los criterios basicos para_la clasificacion,
publicas y

Acuerdo N° 04 | 15-Mar-2013

Acuerdo N° 05 | 15-Mar-2013

disposiciones. AGN.

M'n';\l’\ginual 2001 Tablas de Retencion y Transferencias D
. Lineamientos para la elaboracion e
Circular

22-Mar-2013 | Retencion Documental — TRD —

o
Externa N° 01 Archivo de Bogota.

Circular Directrices para la elaboragi tencion Documental.
Externa N° 03 21-Feb-2015 AGN.
NTC - ISO . o .
9000:2015 15-oct-2015 | Sistema de Gestion de la C entos y Vocabulario
NTC - ISO Sistema de Gestién de la Calida quisitos.
9001:2015 | 23°5€p-2015

4. DEFINICIONES:

ARCHIVO CENTRAL: unidad inis ide se agrupan documentos transferidos por los
DEctiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
onsulta por las propias oficinas y particulares en general.

toda la documentacion que es sometida a continua
or las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

nvestigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos generales territoriales son
oricos.

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

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

CONSERVACION PERMANENTE: gecision 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 regién o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

en el listado de todas las series y susbseries documentales con su corresp
conformado a lo largo de historia institucional de la Contraloria. E [

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacién pr i recibida por una entidad publica
o privada en razon de sus actividades o funciones.

OFICINA PRODUCTORA: dependencia que p documentacion tramitada en
ejercicio de sus funciones.

RETENCION DE DOCUMENTAL: Pla
archivo de gestion o en el archivo ce
documental.

en permanecer los documentos en el
lo establecido en la tabla de retencion

SELECCION DOCUMENTAL: ante el cual se decide la disposicién final de los
documentos de acuerdo co a tabla de retencion documental y se determina
con base en una m stica aguellos documentos de caracter representativo para su
conservacion per

SERIE DOCUM to de unidades documentales de estructura y contenido
homogénegosgen dos ismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
jemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas,

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.
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencias primarias) o a los archivos historicos
(transferencias secundarias) los documentos que de conformidad con las tablas de retencién
documental han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestién 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 de
unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando u
documental compleja).

VALOR PRIMARIO: cualidad inmediata que adquieren los docu
se reciben hasta que cumplen con los fines administrativos, fisc

administracion) y secundarios (para la socieda
permanencia en las diferentes fases de archivo
temporal o permanente).

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMI

5.1. Actualizacién Tabl ental

PUNTO DE CONTROL /

0
N RESPONSABLE OBSERVACIONES

REGISTROS

Memorando 6 | Observacion:
és de memorando o E-Mail
1 | Jefe gfGerentefle dra que asigne el Los cambios estructurales o
i responsable de Acto funcionales deben estar bajo
la TRD, debe anexar el| Administrativo | acto administrativo

Observacion:

Se debe conformar un equipo

Asigna funcionario (s) del grupo de interdisciplinario  conformado

Subdirector de i
gestion documental para evaluar y

2 Servicios : o L E-Mail por profesionales en diferentes
realizar la actualizacion o creacion o o
Generales disciplinas como la archivistica,
de la TRD. . .
historia, derecho,
administracion publica,

ingenieria industrial, entre otras.
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o PUNTO DE CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVAGIONES
Evalla acto administrativo que
soporta el cambio en la estructura
organica funcional, proceso,
procedimientos y/o manual de
Profesional del funciones que afecta la TRD. Observacioén:
Grupo de .
3 Gestion Proyecta nueva TRD. E-Mail - en tabla
Documental L o
Programa reunion de actualizacion
con el Director, Subdirector, Jefe o
Gerente de la oficina, productor de la
documentacion, involucrados vy
administrador de archivo.
Homologa con los productores de la
documentaciéon y administrador de
archivo las Series, Subseries y Tipos
. Documentales de la TRD propuesta
Profesional . .
por el funcionario del Grupo de
del Grupo de vt o
4 L Gestion documental, suprimiendo,
Gestion e o
adicionando o modificando.
Documental .
Homologa los demas campos
TRD, proceso, procedimien
tiempo de retencién, di i
y procedimiento.
Profesional Actualiza (suprime
del Grupo de .
5 Gestion leo Tipos D
Documental
Profesional
6 del Grupo de
Gestion
Documental
y Cuadro de
Documental al Comité
7 | de .
Archivo para su
Acta de Comité
TRD
- Aprueba TRD y Cuadro de aprobadas con
Comité N formato Control
Clasificacion Documental, se .
8 Interno de . de Cambios
) remiten al ente rector por parte del
Archivo - S !
Subdirector Administrativo.
Cuadro de
Clasificacion

Documental
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PUNTO DE CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVAGIONES
Oficio de
remisién TRD
con Anexos
Observacion:
En caso de ajustes, se deben
realizar a brevedad
vamente
Recepciona concepto de i
convalidacién u observaciones por TRD
Subdirector |parte del Consejo Distrital de| Aprobadas solucién
9 | de Servicios | Archivos. la
Generales Resolucié procedimiento
Proyecta Acto Administrativo de para la elaboracion y
adopcién y aplicacion. esoluciones.
Punto de Control:
vez publicada la resolucién
icia su vigencia.
Notifica al Director, Subdirector,
Profesional |o Gerente de la oficina_preductor |
del Grupo de [que la TRD ha sidof@
10 . . .
Gestion publicada en la pagina rando
Documental |entidad y que puede i
aplicacion.
Director,
Subdirector,
11 Jefe o
Gerente de la
oficina
productora
Punto de Control:
Profesional .
trumentos que estén . -

12 del Gr la informacion de la Actlva_ prp,cedlmlento para la
actualizacion de los
instrumentos de gestion de la
informacién publica

5.2. Ap eguimiento de las tablas de retencién documental.
RESPONSABL PUNTO DE CONTROL /

N° e ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Profesional | Realiza capacitacién, da instruccion
1 delGrupode |a los productores de la Lista de
Gestion documentacién, administrador de Asistencia
Documental | archivo y jefe de la oficina sobre el
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proceso que deben llevar a cabo en
la aplicacién de la nueva TRD.

Profesional
del Grupo de
Gestioén
Documental

Realiza visita periddica, verificando
el correcto uso de la TRD y del
Procedimiento de Organizacion y
Transferencias documentales (PGD
05)

Profesional
del Grupo de
Gestion
Documental

Elabora informe dirigido a la Oficina
Asesora de Control Interno, en caso
de incumplimiento en la aplicacion
de las TRD para tomar acciones.

6. ANEXOS

Anexo N° 1 Formato Tabla de Retencién Docume

- @

N/
Q?O
S
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DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA
CODIGOS SISTEMA INTEGRADO RETEMCION EN DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES DE GESTION AﬁcmﬁgE:cmw FINAL OBSERVACIONES
DiCla | SERIE| SUBSERIH PROCESD | PROCEDIMIENTC GESTION|CENTRAL CT|E | MT |5
CONVENCIONES RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA:
cT=C i6n Total )
E Eimiamon 22 | RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA:
M = Meadio tecnologico
S = Seleccion ACTA COMITE DE ARCHIVO: FECHA COMITE DE ARCHIVO:

N\
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version R.R. No. Descripcién de la Modificacion
R.R. No. 001 . . .
1.0 24 Ene 2003 Ver Procedimiento Link Normatividad.
R.R. No. 028 . . .
2.0 7 May 2003 Ver Procedimiento Link Normatividad.
R.R. No. 052 . . -
2.0 27 Oct 2003 Ver Procedimiento Link Normatividad.
R.R. No. 042 I . .
3.0 9 Nov 2005 Ver Procedimiento Link Normatividad.
R.R. No. 035 - : .
4.0 30 Dic 2009 Ver Procedimiento Link Normativida
R.R. No. 053 Sg modlflca_ t!tulo del procedi
5.0 6 Dic 2013 eliminan actividades.
Se ajusta el anexo de Tabla de Re
El procedimento cambi
impartidas por la Alta
2017, en la cual d de ajustar todos los documentos del
Sistema Integ i esquema del mapa de procesos de la
Entidad, ge : rtidos en las normas ISO 9001:2015, ISO
14001:2015 y demas normas reglamentarias, Acuerdo
cialmente por el Acuerdo 664 de 2017. Mapa de
Jo en la nueva version del Manual del SIG, la cual
olucion Reglamentaria No. 30 del 25 de septiembre
6.0 R.R. No. 038
' 2 Nov 2046 el procedimiento fue ajustado en algunos de sus apartes:
gal, definiciones, descripcién del procedimiento y anexos.
en ajustar e incluir nuevas actividades para la convalidacion de la Tabla
encion Documental por parte del Consejo Distrital de Archivos.
ajusta el formato de Tabla de Retencion 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.
R.R. No. 041
7.0 28-dic-2017




