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FORMATO CODIGO:GAD-FO-033
iRERSon | BOGOTA GESTION ADMINISTRATIVA VERSION: 2
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD FECHA: 07/04/2025
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONSERVACION TOTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

[O)(e]

SELECCION

E ELIMINACION

SOPORTE O CODIGO SISTEMA DE DISPOSICION
. RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO GESTION clo FINAL _|REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO - . . TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES Electrénico . Archivo de |Archivo DDHH/DIH

Papel s Proceso Procedimiento . C S E |(M/D)
(extension) Gestion Central
Jefe de la Dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secretario general o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Nombre: Nombres y apellidos
Cargo: Cargo: Cargo:
firma: firma: firma:

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:




T FORMATO CODIGO:GAD-FO-033

ey GESTION ADMINISTRATIVA VERSION: 2

l PLANEACION | BOGOT/\
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO GAD-FO-033

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD FECHA: 07/04/2025

SECRETARIA DISTRITAL DE PANEACION

INTRODUCCION

El presente documento se elabora conforme al anexo 6 del Acuerdo 01 de 2024 del archivo general de la Nacion y establece los campos de codigos de procesos y procedimientos para confirmar la validacién de la
conformacion de las series segun el lineamiento 11 de la Alcaldia de Bogota para la actualizacion de tablas de retencién documental.

Es necesario que el formato de tablas de retencién documental cumpla con la normatividad vigente y los ajustes solicitados por el archivo de Bogotda, formato que debe estar actualizado con su version correspondiente para
poder realizar la modificacion al documento interno.

Este instructivo se elabora para detallar el diligenciamiento del formato GAD-FO-033, que una vez diligenciado y aprobado se convierte en un documento interno "GAD-DI-007 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL "
fuente y guia de consulta para la entidad, debido a que la tabla de retencion documental TRD hace parte de los instrumentos archivisticos y a partir de dichos instrumentos se desarrolla la gestion documental en la
Secretaria Distrital de Planeacion, es un insumo necesario y un elemento clave de cualquier sistema de gestion documental eficaz, Ayudan a garantizar la integridad y la transparencia de la entidad, a gestionar el espacio
fisico y digital, a cumplir con la aplicacion de la normatividad vigente.

ALCANCE: Aplica a todas las dependencias de la Secretaria Distrital de Planeacion de la_Alcaldia de Bogoté que gestionen documentos fisicos o electronicos sujetos a aplicacién de Tablas de Retencion Documental -TRD

OBJETIVO: Establecer los pasos para el correcto diligenciamiento de | formato de las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD, garantizando el cumplimiento de los plazos de retencion, disposicion final y requisitos
legales y normativos como lo establece el Articulo 5.1.1.5 del acuerdo 01 de 2024 del Archivo General: "Las Tablas de Retencion Documental — TRD o las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD deben ser elaboradas
por la oficina de gestién documental o quien haga sus veces en articulacién con las &reas responsables de la produccién documental de la entidad. De requerirse, se conformara un equipo interdisciplinario, liderado por el
jefe de la oficina de gestion documental, que contemple: archivistas, historiadores, abogados, administradores publicos, ingenieros industriales y de sistemas, segun la misién de la entidad, para garantizar los procesos de

GLOSARIO

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi
como una disposicion final.

Sistema de gestion: conjunto interrelacionado de politicas, procesos, procedimientos y recursos utilizados para lograr los objetivos de la organizacion. El sistema proporciona un marco estructurado para las operaciones
eficientes de una organizacién.

Nota: recuerde que para aclarar términos archivisticos se puede remitir al anexo 1 de acuerdo 01 de 2024

INSTRUCCIONES
ITEM AGRUPACION CAMPO REGISTRO INSTRUCCIONES
1 ENTIDAD Escribir el nombre completo o razén social de la entidad productora de la documentacion a registrar en las TRD. Ejemplo: Secretaria Distrital de Planeacion.
PRODUCTORA:
2 UNIDAD Escribir nombre de la dependencia de superior jerarquia a la de la unidad, oficina o dependencia productora, que normalmente, corresponde al Despacho o
IDENTIFICACION ADMINISTRATIVA: a una de las Subsecretarias.
3 OFICINA Consignar el nombre de la unidad administrativa u oficina que produce la serie o subserie documental como resultado del ejercicio de sus funciones.
PRODUCTORA: Adicione entre paréntesis el cédigo asignado en el cuadro de clasificacién documental para facilitar su ubicacién y ordenacién. Ejemplo:(DIRECCION DE
CONTRATACION ( 2140)
4 CODIGO Cadigo de la serie Registrar los digitos con los cuales se identifico la serie, al frente del renglon de la serie. Este debe responder al sistema de
ificacion documental blecido en la entidad en el cuadro de clasificacion documental.
5 Codigo de la seriey  |Registrar los digitos con los cuales se identifico la serie y subserie o asunto documental al frente del renglon de la subserie. Este
subserie debe responder al sistema de clasificacién documental establecido en la entidad en el cuadro de clasificacién documental. Este
registro se hace con los digitos cédigo de serie, seguido de punto y luego coloque el cédigo de la subserie.
6 SERIES, Serie Primero registrar el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, resultantes de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia de sus funciones (serie). Se escribe el nombre de la serie documental en mayuscula fija, Ejemplo:
Subserie A continuacion, escribir el nombre asignado a las unidades documentales que forman parte de una serie y que se identifican de
REGISTROS forma separada debido a que los tipos documentales varian de acuerdo con el tramite de cada asunto (Subserie) si aplica.
SUBSERIES Y El nombre de la subserie documental en mayuscula y mintscula con negrilla. Ejemplo: "Contratos de prestacion de servicios"
Tipo documental Por ultimo registrar cada uno de los tipos documentales que conforman la serie o subserie. Este nombre debe estar de acuerdo a
el cuadro de caracterizacion documental. Se escribe en "singular", bajo la subserie o serie, segun corresponda y se hacen tantos
TIPOS registros como tipos documentales posea la serie o subserie. El texto va escrito tipo oracién. Ej.: Comunicacién oficial externa de
DOCUMENTALES solicitud de diligenciamiento de encuestas. Ejemplo: "Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion"”.
Nota: Los tipos documentales registrados para cada serie y subserie documental de las Tablas de Retencién Documental -TRD-,
deben representar la integridad de los expedientes, atendiendo el principio de orden original, de acuerdo con los procedimientos que
tiene adoptados la Secretaria Distrital de Planeacion
7 SOPORTE O FORMATO Papel Marcar con una ‘X' si la informacién se produjo en fisico (papel).
Se diligencia en la linea o fila de la subserie documental o en caso de no poseer subserie al frente de la serie documental. Por ejemplo "Acta de posesion”
para historias laborales
8 Electrénico Si los documentos se produjeron en medio electrénico, indicar el formato electronico (extension) en el que se preservaran.
Se diligencia en la linea o fila de la subserie documental o en caso de no poseer subserie al frente de la serie documental. Por ejemplo ejemplo: .pdf,
pdf/A.
9 CODIGO SISTEMA DE GESTI]Proceso Escriba el codigo para el proceso al cual pertenece la agrupacion documental.
Normalmente este se coloca en la fila o linea de la subserie o la serie documental si no tiene subserie. Ejemplo: A-CA-006
10 Procedimiento Escriba el cédigo del procedimiento al cual pertenece la agrupaciéon documental.
Se diligencia en frente de la linea o fila de la subserie documental o en caso de no poseer subserie al frente de la serie documental.Por ejemplo: A-PD-128
" RETENCION Archivo de Gestion Indicar el tiempo en afios que debe permanecer la serie o Subserie en el Archivo de Gestion. Comienza a correr una vez se finaliza el tramite sobre el
expediente.
12 Archivo Central Consignar el tiempo que debe permanecer la serie, subserie o asunto documental en el archivo central, expresado en nimero de afios. Comienza a correr
una vez se cumple el tiempo de retencion documental en Archivo de Gestion.
Se diligencia al frente de la linea o fila de lasubserie documental o en caso de no poseer subserie al frente de la serie documental. Por ejemplo 8.
13 DISPOSICION FINAL C Marque con una "X" si la disposicion final es conservacion total.
Se diligencia al frente de la linea o fila de la subserie documental o en caso de no poseer subserie al frente de la serie documental. Por ejemplo "x" para
Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
14 ] Marque con una "X" si la disposicion final es seleccion
Se diligencia al frente de la linea o fila de la subserie documental o en caso de no poseer subserie al frente de la serie documental. Por ejemplo "x" para
contratos de prestacion de servicios
15 E Marque con una "X" si la disposicion final es eliminacion
Se diligencia al frente de la linea o fila de la subserie documental o en caso de no poseer subserie al frente de la serie documental. Por ejemplo "X" para
procesos contractuales declarados desiertos
16 REGISTROS REPRODUCCION Si con fines de respaldo de la informacion y preservacion de los soportes originales, se dispuso la reproduccion por cualquier medio técnico (microfilmacion
TECNICA DEL o digitalizacion) de la serie o subserie, colocar M si es microfiimacion o D si es digitalizacion, o M/D si son ambas opciones.
PAPEL (M/D) Se diligencia en frente de la linea o fila de la subserie documental o en caso de no poseer subserie al frente de la serie documental. Por ejemplo "D"
17 SERIE DE DDHH/DIH |Indicar con una ‘X’ si la serie, subserie o asunto documental es producto de funciones relacionadas con la garantia, proteccion y salvaguarda de los
Derechos Humanos - DDHH y el Derecho Internacional Humanitario — DIH.
Se diligencia al frente de la linea o fila de la subserie documental o en caso de no poseer subserie al frente de la serie documental. Por ejemplo "x" para la
subserie estudios e investigaciones de la politica publica LGTBI
Para identificar los criterios puede consultar el “Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los
derechos humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado” emitido por el Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado y el Centro Nacional de Memoria Histérica. Por ejemplo planes territoriales referentes a restitucion de tierras de alguna
persona desplazada.
17 Valor informativo: descripcion Ejemplo:
detallada del contenido de la Los Contratos de Prestacion de Servicios, Profesionales y de Apoyo a la Gestion da cuenta de la contratacion que lleva a
serie, subserie o asunto. cabo la entidad para la prestacion de servicios con personas naturales o juridicas para el desarrollo de actividades que
coadyuvan a cumplir la misionalidad de la CGN o de apoyo a la gestion en las dependencias que lo requieran; asi como
Registrar el hecho o documento a | Por ejemplo:"...El tiempo de retencién documental inicia una vez se adopta el nuevo Plan Estratégico de la entidad de
partir del cual se empiezan a acuerdo a la resolucién de adopcién. Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestién se transfieren al
contar los tiempos de retencion archivo central para su conservacion por 8 afios. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, los expedientes
documental para las series, o respectivos se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota




Sila serie es de conservacion
total: indicar porque se asigna la
disposicion documental. indicar
porque corresponde a
documentos relativos a derechos
humanos o derecho internacional
humanitario.

Por ejemplo: La subserie "Estudios e Investigaciones de la Politica Publica LGTBI" se considera informacion de caracter
misional, ya que la Secretaria Distrital de Planeacion ha identificado, dentro de su misién institucional, funciones
relacionadas con la garantia, proteccion y salvaguardia de los Derechos Humanos (DDHH) y el Derecho Internacional
Humanitario (DIH). Este analisis se realizé teniendo en cuenta el contexto de produccién documental y el principio de
funcionalidad.

Como resultado de este proceso, se determiné que la informacién generada por la Direccion de Diversidad Sexual,
Poblaciones y Géneros puede tener una repercusion significativa en temas de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario. Por esta razén, se establece que la disposicion final de esta subserie sera de Conservacion
Permanente.

En consecuencia, los documentos pertenecientes a esta subserie seran identificados e incorporados en los inventarios
documentales correspondientes, garantizando su acceso y preservacion a largo plazo.

Sila serie o subserie es de
seleccion: indicar el volumen o
porcentaje de seleccion y referir
los criterios cualitativos que se

En la subseries Acciones de grupo por ejemplo: ...Una vez cumplido el tiempo de retencion documental en Archivo
Central se recomienda seleccionar una itativa de acuerdo con el impacto del proceso de la entidad, la
complejidad, las instancias judiciales, completitud, entre otros, como una forma de conservar la huella de la memoria
institucional. Asi mismo, se realizara el analisis de los inventarios documentales de la serie documental, este analisis

PROCEDIMIENTO i L I S rea c > ; y
tendran en cuenta para dicha determina la seleccion cualitativa para aquellas series o subseries cuyas caracteristicas cuentan con un contenido de
seleccion. Registrar que informacién homogénea de significancia y que amerita aplicar criterios de valoracién particulares por poseer valor para
volumen o porcentaje fines de investigacion, para la historia del desarrollo del distrito o el pais o por destacar situaciones excepcionales entre
seleccionado se conservara en |otros, derivado de este andlisis se optaré por un porcentaje minimo del 2% al 20% maximo de acuerdo al volumen
soporte original y el restante de documental producido, el resto de la documentacion se eliminara.

Si la serie o subserie es de para la subserie: Comunicaciones oficiales enviadas, por ejemplo: dice:"...Cuando se cumpla el tiempo de retencion en
disposicion final eliminacion: la el archivo de gestion, se debe realizar la transferencia documental para el Archivo Central. Al cumplir el tiempo de
decision de eliminacion debe retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que la desicion de eliminacion de la subserie se sustenta en el proceso
estar ampliamente sustentada en |de valoracion documental realizado por el comité de desarrollo institucional el cual determind que esta serie pierde los
el campo de ‘procedimiento’ de  |valores primarios y no tiene valores tiene valores secundarios para la SDP, porque es copiay su contenido se
acuerdo con el proceso de encuentra representado en otras series que conservan el documento original.
valoracion documental e indicar  |La eliminacion se realizara por la Direccion Administrativa de la Secretaria Distrital de Planeacion aplicando el
el area responsable de realizar el |procedimiento de eliminacion establecido segun el acuerdo 01 de 2024 del AGN y mediante la técnica de picado
proceso y el método a usar. En mecanico y siguiendo el protocolo definido para ello si es soporte papel y /o borrado seguro de la informacion si es
caso de que se compile en otra electrénica, y contara con el apoyo Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
serie, subserie o asunto, indicar
Registrar el sustento de la Ejemplo: Esta documentacion sera transferida al archivo histdrico para su conservacion total en su soporte original, ya
valoracion documental por cada |que la informacion contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la
una de las series o subseries investigacion.
Para las series y subseries ...A esta documentacion seleccionada en reproduccion técnica del papel, se aplicara como medio técnico la
documentales que tienen digitalizacién en formato de preservacion a largo plazo, la Direccién Administrativa de la Secretaria Distrital de
“Reproduccion técnica del papel” |Planeacion sera la encargada de realizar el proceso de reproduccion tecnoldgica de la documentacion, una vez los
indicar en qué momento del Ciclo |documentos hayan cumplido el tiempo de retencion documental en el Archivo Central. La reproduccion, se realizara de
vital del documento se realizara |acuerdo con los procedimientos establecidos en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para la digitalizacién de
dicha reproduccion. los documentos cumpliendo con los estandares requeridos para ello dentro del Sistema Integrado de Conservacion.
19 Jefe de la dependencia Nombre: Escribir nombres y apellidos del jefe de la dependencia.
20 Cargo: Escribir el cargo del jefe de la dependencia.
21 firma: Firmar por parte del jefe de la dependencia.
23 Responsable del area de gestid Nombre: Escribir nombres y apellidos del jefe de la dependencia responsable del area de gestion documental de la entidad.
24 Cargo: Escribir el cargo del jefe de la dependencia responsable del drea de gestion documental de la entidad.
25 firma: Firmar por parte del jefe de la dependencia responsable del area de gestion documental de la entidad.
27 Secretario general o funcionari{ Nombre: Escribir nombres y apellidos del Secretario general o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia.
28 Cargo: Escribir el cargo del Secretario general o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia.
29 firma: Firmar por parte del Secretario general o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia.
30 FECHAS Fecha de aprobacion: |Consignar la fecha de aprobacién las Tablas de Retencién Documental — TRD. (establecida en el acta de aprobacion).
31 Fecha de Consignar la fecha de convalidacion las Tablas de Retencion Documental — TRD. (Establecida en el acto administrativo de convalidacion.)
convalidacion:
FORMATO CODIGO:GAD-FO-033
‘ i ‘ BOGOTA\ GESTION ADMINISTRATIVA VERSION: 2
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD FECHA: 25/03/2025
c CONSERVACION
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION TOTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL S SELECCION
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION (2640) E ELIMINACION
SOPORTE O CODIGO SIG RETENCION DISPOSICION FINAL —
SERIES, SUBSERIES Electrénic | Archivo _ REPRODUCCION | =0
CcODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Papel o N e Pr?ce(h- de Archivo c s E TECNICA DEL DDHH/DI PROCEDIMIENTO
(extensi6 miento " Central PAPEL (M/D) H
n) Gestion
13 CONTRATOS Los Contratos de Prestacion de
i6 Servicios, Profesionales y de Apoyo a la
13.01 (s::::ir;:? de Prestacion de A-CA-006 | A-PD-128 2 8 X Gestion da cuenta de la contratacion que
Estudios y documentos previos! X pdf/A lleva a C‘—.it?o 'a entidad para la prestacion
Certificado de Disponibilidad de servicios con personas naturales o
Presupuestal X .pdf/A juridicas para el desarrollo de
- actividades que coadyuvan a cumplir la
Proyecto de pliego de misionalidad de la CGN o de apoyo a la
condlclon.e.s (a.nexo general X pdf/A gest‘idn en las dependencias que lo
de especificaciones) y requieran; asi como la prestacion de
documentos soporte servicios que superan las minimas
Avisos de licitacion publica cuantias de la entidad y que son
Ley 80 de 1993 x pdfiA celebrados con personas juridicas.
Acto Administrativo de X pdf/A El tiempo de retencion sera de 2 afios
Designacion de Comité en el archivo de gestion y 18 afios en el
Evaluador X -pdf/A archivo central, este tiempo se cuenta a
Pliego Condiciones o partir de la expedicion del acta de
Invitacién Publica X -pdf/A liquidacién o constancia del cierre del
Manifestaciones de interés X pdf/A expedlente‘_

- — Una vez se cumpla el tiempo en el
ggzzl;:lii?gze(:nizg;eieeral archivo central se seleccionara el 100%
de especificaciones) o X _pdf/A de los contratos donde el desarrollo de
Invita!:’ic’m Publica sus productos hayan tenido relacion

directa con aporte a las CGN desde las

Acta audiencia de asignacion X pdf/A dependencias misionales.
de riesgos ) La i6 i sera
Adendas y/o Respuesta a las X pdf/A transferida al archivo histérico para su
Observaciones ) conservacion total en su soporte original,
Evaluaciones de las ya que la informacién contenida posee
propuestas x pdfiA valores secundarios de caracter
Acto Administrativo de histérico que sirven como fuente
Adjudicacion X -pdf/A primaria para la investigacion.
Acta de Audiencia de A esta documentacion seleccionada en
adjudicacion X -pdfiA reproduccion técnica del papel, se
Propuesta Adjudicada X pdf/A . elx_plicglré como medio técnico Ia .
Contrato o Comunicacion de on en formato de pr9§§rvaclon
Aceptacién de Oferta X .pdf/A alargo plazo, proceso que sera liderado
Péliza de garantias X pdf/A porla Sg(}retana General. ;

- La documentacién que no se seleccione,
Memorando Aprobacion X pdf/A sera eliminada considerando el soporte
Garantias ) en el que se encuentra producida: picado
Registro Presupuestal X pdf/A de papel si es fisica o borrado seguro de
Acta de Inicio X pdf/A la informacion si es electrénica, y




Informes de supervision y

contara con el apoyo del GIT de Apoyo

documentos soporte para -pdfiA Informatico y la Secretaria General.
Modificacién del contrato y pdf/A
soportes
Acta de liquidacion pdf/A
Soportes de Liquidacion pdf/A
Const.ancla de cierre del pdfiA
expediente
Jefe de la D del area de gestion de la entidad io general o i io de igual o superior jerarquia
Nombre:  FULANITO DE TAL Nombre: SUTANITO X Nombre:
Cargo: DEL JEFE DE LA OFICINA PRODUCTORA/Cargo: Director (a) ADMINISTRATIV(a) Cargo: Subsecrerario de Gestion Instucional
firma: firma: firma:
|Fe¢ha de ap |

|[Fecha de




