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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos técnicos y administrativos para realizar la elaboracion y/o actualizacion de las tablas de retencién documental
-TRD de la Secretaria Distrital de Planeacion de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. con el fin de brindar a las dependencias un
instrumento que permita garantizar la organizacion y disposicion final de los documentos en virtud a la ejecucion de sus actividades
y del ciclo vital de los documentos desde su creacion hasta su disposicion final .

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la compilacién de la informacién identificacién de la necesidad de elaboracién y/o actualiza las Tablas de
Retencién Documental y finaliza con la divulgacion de la tabla de retencién documental para su implementaciéon en todas las
dependencias de la Secretaria Distrital de Planeacion del Distrito Capital Y finalmente su archivo.

El presente procedimiento aplica para todas las dependencias , funcionarios, contratistas y demas colaboradores de la Secretaria
Distrital de Planeacion de la Alcaldia de Bogota D.C.

3. DEFINICIONES

ACTUALIZACION DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: procedimiento mediante el cual se pueden crear, modificar o
eliminar unidades administrativas, series, subseries y tipos documentales, con base en cambios de procedimientos, funciones o
requisitos normativos.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su forma y soporte material, acumulado en un proceso natural por una persona
perteneciente a la Secretaria Distrital de Planeacion, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden, para servir
como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuente de historia. También se
puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura para
la participacién ciudadana y para la toma de decisiones.



ARCHIVO CENTRAL: Es la unidad administrativa de la Secretaria Distrital de Planeacién, que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestién y reldine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta
es constante. En el archivo central se cumple la segunda fase del ciclo vital de los expedientes institucionales y ultimo ciclo vital se
cumple en el Archivo de Bogoté, que corresponde a la fase del archivo patrimonial o historico. Este archivo recibe las transferencias
documentales primarias y se encarga de la disposicion final ya sea eliminacion, seleccién o conservacion total, para lo cual realiza
la custodia de la documentacion y se encarga de realizar las transferencias documentales secundarias.

ARCHIVO DE GESTION: es el archivo de es el archivo de la oficina productora de la Secretaria Distrital de Planeacion, que reine
su documentacion en tramite sometida a continua utilizacion y consulta administrativa. Este archivo es en donde se cumple la primera
fase del ciclo vital de los expedientes institucionales.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo conformado por los documentos que por decisién del correspondiente Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o quién ejerza las mismas funciones, deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para
la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion, hasta
su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o
asuntos) y su resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD respetando asi el principio de procedencia en
cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL -CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida
por la Secretaria Distrital de Planeacion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales,
relacionadas por dependencia, con la respectiva codificacion.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL: Instrumento que identifica las caracteristicas de la totalidad de la produccion
documental (registros) de una entidad en virtud del cumplimiento de las funciones, procesos, procedimientos y normativa aplicables.



DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de Retencion Documental, con miras a su conservacion
total, eliminacién o seleccién.

DOCUMENTO DE APOYO O DOCUMENTACION FACILITATIVA: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones. (son
documentos que cumplen funcién de soporte o informativa, se identifican con el fin de facilitar los procesos de localizacién, consulta
y eliminacion y no se transfieren al archivo central de la secretaria Distrital de Planeacion.)

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencién Documental o de
Valoracién Documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar
su informacién en otros soportes.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL: Instrumento técnico que registra y evidencia el ejercicio de valoracion documental, que
consiste en describir la serie o subserie documental; identificar los valores investigativos, cientificos, patrimoniales, culturales y
técnicos de los documentos de archivo; y documentar las decisiones sobre la disposicion final aplicable a la documentacion.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y sistematizar las
categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura de una institucién. organizacional de una institucion. En archivistica se
usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la
disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los trAmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de
fondos, series y unidades documentales.



PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los documentos
producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal
como se consigna en la Tabla de Retencion Documental.

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion Documental o de Valoracion documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente.

SERIE DOCUMENTAL: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados formando una unidad como
resultado de la acumulaciéon del mismo proceso archivistico, o de la misma actividad; que tiene una forma particular o como
consecuencia de cualquier actividad derivada de su produccion, recepcion o utilizacion.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD : Listado de series y/o 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.
TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacién, formato y contenido
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

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

VALOR SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben
conservarse permanentemente en un archivo. Es el que interesa a los investigadores de informacion restrospectiva. Surge una vez
agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan permanetemente.

VALORACION DOCUMENTAL Proceso permanente y continuo, que inica desde la planificacion de los documentos y por medio del
cual se determinan los valores primarios (para la administracion y gestion) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la
memoria) de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion
final (conservacion temporal o permanente). Con base en la normatividad aplicable para cada serie o subserie documental, se deben
definir los valores primarios y secundarios que posee la documentacién para definir los tiempos de retencion.



SIGLAS

AGN: Archivo General de la Nacién

CCD: Cuadro de Clasificacion Documental

CIGD: Comité Institucional de Gestion y Desempefio

RUSD: Registro Unico de Series Documentales

SGDEA: Sistema de Gestién de Documento Electrénico de Archivo
TRD: Tabla de Retenciéon Documental

TVD: Tablas de Valoracién Documental

SDP: Secretaria Distrital de Planeacion

NORMATIVIDAD
Acuerdo 01 de 2024
Decreto 432 de 2022
Ley 594 de 2000

Circular 001 de 22/03/2013
1. Comité Institucional de Gestién y Desempefio

4. CONDICIONES GENERALES
4.1. REQUISITOS TECNICOS GENERALES PARA ELABORAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Las Tablas de Retencion Documental — TRD se fundamenta en los siguientes requisitos técnicos generales:

1) Se elaboran y/o actualizan para valorar los documentos de archivo que debe producir la Secretaria Distrital de Planeacién, en
desarrollo de las funciones asignadas a cada unidad administrativa u oficina productora que la conforma, bien sea en soportes
fisicos o formatos electrénicos en cualquier formato.

2) Deben seguir la estructura organico-funcional de la entidad, es decir, deben estar en relacion con las unidades administrativas
productoras o dependencias creadas Yy las funciones atribuidas, mediante acto administrativo o documento equivalente, proferido
por la autoridad o instancia competente.

3) Deben respetar el principio archivistico de procedencia y contemplar el ciclo vital de los documentos.

4) Deben partir del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, que represente, de forma unificada y debidamente codificadas y
jerarquizadas, las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo.



5) Deben reflejar la totalidad de la produccion documental de la entidad a través de la identificacion de las series, subseries o asuntos
gue surgen como resultado de las funciones propias que tiene asignadas la entidad.

6) Deben registrar los tiempos de retencion y la disposicion final de la totalidad de las series, subseries 0 asuntos identificados, como
resultado del proceso de valoracién documental. Los tiempos de retencién y disposicion final registrados deben definirse y aplicarse
a series, subseries y asuntos y no a tipologias documentales.

4.2. PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las tablas de retencion documental -TRD deben elaborarse teniendo en cuenta la metodologia establecida por el archivo general de
la nacion cumpliendo con las siguientes etapas:

Primera etapa: Compilacion de la informacion institucional

Segunda etapa: Andlisis e interpretacion de la informacion institucional
Tercera etapa: Valoracién documental

Cuarta etapa: Elaboracion de las tablas de retencién documental

Para elaborar las tablas de retencién documental -TRD:

v' Se debe emplear el formato de las tablas de retencién documental y su respectivo instructivo que se actualizé segun el anexo
6 del acuerdo 01 de 2024 teniendo en cuenta que la informacién que constituye las tablas de retencién documental TRD es
minima y obligatoria, la Secretaria Distrital de Planeacion agregé dos columnas de proceso y procedimiento ya que esta
informacion se considera pertinente para que cumpla con los requisitos establecidos en los lineamientos para la entidades de
orden distrital.

v' Se podra tomar como referencia las denominaciones, los tiempos de retencion documental y la disposicion final para series y
subseries propuestos en el banco terminoldgico del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. En los casos en
gue no se adopten las denominaciones, tiempos de retencién documental o disposicion final para series y subseries, la entidad
qgue elabora las Tablas de Retencion Documental — TRD deberd sustentar su decision a partir del proceso de valoracion
documental.

v' Se debe contar con un equipo interdisciplinario para la elaboracién/ actualizacién de las Tablas de Retencién Documental —
TRD Segun el articulo 5.1.1.5. del acuerdo 01 de 2024 del AGN.

v" Deben ser firmadas por la secretaria general u oficina administrativa de igual o superior jerarquia, jefes de las oficinas
productoras y por la persona responsable del area de gestion documental de la entidad.



4.3.

4.4,

Debe estar conformado el respectivo comité institucional de gestién y desempefio de la Secretaria Distrital de Planeacion.
(segun acuerdo 01 de 2024).

Deben ser aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces, lo cual debera quedar
consignado en el acta del respectivo comité.

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental deberé realizarse dentro de los dos (2) afios siguientes a la expedicion
del acto administrativo o documento equivalente, por el cual se fija la estructura y establecen las funciones de la Entidad.

EVALUACION Y CONVALIDACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La persona responsable de la Secretaria Distrital de Planeacién, o quien haga sus veces, presentara a la instancia competente
las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD, para su evaluacién técnica y
convalidacion, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a su aprobacién por parte del Comité Institucional de
Desempefio o quien haga sus veces.

Las instancias competentes para la evaluacion técnica y convalidacién de las Tablas de Retencién Documental — TRD son las
siguientes: El Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, y el Consejo
Territorial de Archivos, para las entidades distritales.

REQUISITOS PARA LA EVALUACION TECNICA DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Para la evaluacion técnica de las Tablas de Retencién Documental se debe verificar que acrediten el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

>

>

>

Memoria descriptiva con: conformacion de la estructura organica vigente, método de codificacién del cuadro de clasificaciéon
documental y tabla de retencidon documental, indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura del formato de las tablas de
retencion documental, criterios que se determinaron los tiempos de retencion y disposicion final de las series y subseries,
indicaciones de como se hara la seleccion y tamafio de las muestras a partir del volumen; indicaciones de como se haran los
procesos eliminacion; los métodos de seleccion; indicaciones de cédmo se haran los procesos de reproduccion técnica y su
disposicion final, capitulo con identificacion de archivos relativos a derechos humanos y derecho internacional humanitario.
Actos administrativos que establecen la estructura organica de la Entidad y las funciones de las Unidades Administrativas u
oficinas productoras.

Procedimientos aprobados por el Sistema de Gestion.



> Documentos de creacién de Organos Consultores de la entidad, expedidos por los 6rganos de direccién o administracion
competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

» Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos que establecen la estructura organica, expedido por los 6rganos de
direccién o administracion competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

» Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, que represente las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el
fondo.

» Tablas de Retencién Documental, por cada una de las unidades administrativas u oficinas productoras, segun estructura
organica de la entidad.

» Acta de aprobacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD, emitido por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
0 quien haga sus veces, 0 documento equivalente expedido por el representante legal.

» Cuadro de caracterizacion documental

» Fichas de valoracion documental

» Conceptos técnicos emitidos

» Actas de mesas de trabajo

» Comunicacion oficial de solicitud de convalidacion

» Certificado de convalidacion

» Certificado de inscripcién el en RUSD

» Control de cambios

4.5. TERMINOS PARA LA EVALUACION TECNICA

Las instancias competentes tendran un plazo maximo de hasta sesenta (60) dias habiles, para evaluar y emitir Informe Técnico de
Evaluacion, sobre las Tablas de Retencion Documental — TRD que le sean presentadas para convalidacién. Este término inicia desde
el dia siguiente a la radicacién de la solicitud de convalidacion de tales instrumentos archivisticos. Se hara conforme al articulo 5.1.2.4
del acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

4.6. EVALUACION TECNICA Y SOLICITUDES DE AJUSTES

El proceso de evaluacion y convalidacion se efectuara cumpliendo los requisitos técnicos establecidos en la “Guia Metodoldgica para
la evaluacion de las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracién Documental” expedida por el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado. No obstante, las instancias competentes podran solicitar documentacién o requisitos técnicos



adicionales, siempre y cuando contribuyan a aclarar aspectos técnico-archivisticos para el proceso de evaluacion y convalidacion y se
hara conforme al articulo 5.1.2.5. del acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

4.7. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DURANTE PROCESO DE EVALUACION

A patrtir de la aprobacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
0 guien haga sus veces, el sujeto obligado podra organizar los documentos de archivo que produce en razén del cumplimiento de sus
funciones conforme al Cuadro de Clasificacion Documental — CCD siguiendo el principio de procedencia, y ordenar los documentos
al interior de los expedientes siguiendo el principio de orden original y los procedimientos que tenga adoptados.

Una vez convalidadas las Tablas de Retencion Documental — TRD, el sujeto obligado debera realizar los ajustes a los procesos de
organizacion documental, a fin de que estos coincidan con el instrumento archivistico convalidado.

4.8. CONVALIDACION

Surtido el proceso de evaluacion, la instancia competente determinara, con base en el informe técnico de evaluacion, si las Tablas de
Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD cumplen los requisitos técnicos exigidos para su
convalidacién. El Comité Evaluador de Documentos o Consejo Territorial de Archivos dejara constancia de la decision en la respectiva
acta, adoptada por el minimo quorum establecido para tal efecto y conforme al Decreto 1080 de 2015, “Decreto Unico del Sector
Cultura”, o por las normas que lo modifiquen, deroguen o sustituyan.

4.9. INSCRIPCION EN EL REGISTRO UNICO DE SERIES DOCUMENTALES RUSD

Los Consejos Territoriales de Archivos, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la suscripcion del acta por medio del cual
se toma la decision de la convalidacién, deben solicitar ante el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, la inscripcion
de las Tablas de Retencion Documental — TRD o de las Tablas de Valoracion Documental — TVD, en el Registro Unico de Series



Documentales — RUSD, de conformidad con el procedimiento establecido, para la emision del respectivo Certificado de Inscripcion.
Este procedimiento se hara conforme al articulo 5.1.3.1. del acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

4.10.

PUBLICACION

Los sujetos obligados deben publicar en la seccién de transparencia y acceso a la informacién publica del sitio web de la entidad
respectiva, el Cuadro de Clasificacion Documental, las Tablas de Retencion Documental — TRD, y las Tablas de Valoracion Documental
— TVD, conforme a las disposiciones normativas del esquema de publicacion de informacion.

4.11.

ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las tablas de Retencién Documental deberan actualizarse y ajustarse en los siguientes casos:

HOooNoOkwdE

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad

Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo

Cuando se asignen o supriman funciones de la entidad

Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad
Cuando la entidad sufra procesos de fusién o escision

Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental de la entidad
Cuando se transformen los tipos documentales fisicos o electrénicos

Cuando se generen nuevas series y subseries documentales

Cuando se generen nuevos tipos documentales

. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y por lo tanto se modifique los tiempos de retencién documental y

disposicion final de las series y subseries; o por la identificacién de series y subseries documentales relativas a los Derechos
Humanos — DDHH y al Derecho Internacional Humanitario — DIH que no habian sido identificadas anteriormente como tales.

Los sujetos obligados deben llevar un registro documentado con los cambios que se hayan realizado, de tal forma que permita
mantener el control y la trazabilidad de las Tablas de Retencidon Documental — TRD.

4.12. TERMINOS DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD



La actualizacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces, debera efectuarse dentro de los seis (6) meses siguientes al momento en el cual se configura
la causal que da lugar a la actualizacion.

4.12. APROBACION DE LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD.

Todas las actualizaciones de las Tablas de Retencion Documental — TRD deben ser estudiadas y aprobadas por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio 0 quien haga sus veces, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo
comité.

4.13. EVALUACION Y CONVALIDACION DE LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD.

La evaluacién y convalidacion de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD se efectuara por parte de la
instancia competente, cuando haya sido motivada Unicamente por las siguientes situaciones:

1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.
Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

Cuando la entidad sea sometida a procesos de fusién o escision.
Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.
Cuando ocurran cambios en los criterios de valoracion.

oo

La evaluacién y convalidacion se realizara conforme a la seccién 2 articulos 5.1.2.1. al 5.1.2.1 del acuerdo 01 de 2024.

5. CONTENIDO

Inicio
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documental

Elaborar acta de mesas
técnicas de trabajo de
aplicacion de  encuestalNo tiene
estudio unidad documental y
recopilaciéon de informacion.

Elaborar acta de mesas de
trabajo de analisis deNo tiene
informacion institucional

¢, Se deben elaborar y/0

ajustar documentos y/o No tiene

Profesional

responsable deindice de anexos y anexos
recopilados

Direccion
Administrativa

Profesional
responsable
de Direccién
Administrativa

Director(a)
Administrativa

Mesas técnicas

3 dias

Memorando.

Cronograma de mesas
técnicas de trabajo con
oficinas productoras y
Encuesta Estudio de Unidad
Documental

memorando de cronograma de
mesas técnicas de trabajo con
oficinas productoras y encuesta
estudio unidad documental

2 dias

1 mes
dependien

Acta de mesas técnicas de trabajo/do de # de

de trabajo dependen
cias
2 a 6
meses
Mesas de - ._|dependien
trabajo Acta de mesas técnicas de trabajo do de # de
dependen
cias
Profesional No tiene. 3 meses

responsable



13

14

15

instrumentos de Direccion
archivisticos?? Administrativa
Si ir actividad 13

No: ir a actividad 15

El profesional

responsable de

Direccién .

Administrativa C. D_pcumentamon €
informacion sobre las

revisa cada vez
gue se requiera la

. norma ue .
Elaborar y/o actualizar q Profesional
fundamenta las

cuadro de clasificacion responsable

funciones, estructura organica
y procedimientos

documental ( funciones, funciones, de Direccion 2 meses
series, subseries) procesos, Administrativa indice de anexos y anexos
procedlmlento§ Y recopilados
estructura organica
y Banco Cuadro de clasificacion
termlnologlcp_ con documental
el fin de clasificar el
documento
correctamente.
Actualizar cuadro de
caracterizacion documental —
Registro de activos deProfesional Cuadro de caracterizacion
informacion documentalResponsable revisaDependencias Documental —Registro de activos > meses
(series, subseries, y tipologiacada vez que seproductoras de informacion.
documental) requiera
Identificar y/o  realizar Profesional
valoracion  primaria  en| No tiene responsable Fichas de valoracion primaria | 1 mes

de Direccién



16

¢

17

18

19

fichas de valoracion
(tiempos y disposicion fina)

¢ Existe valoracién
secundaria? Noira 11, Si, ir
ali,

Elaborar y/o actualizar las
fichas de valoracion
documental (estableciendo
tiempos de retencion y
disposicion final)

Elaborar y/o actualizar a
Tabla de Retencion
Documental- TRD ( series,
subseries, cbdigos,
procedimientos, tiempos y
disposicion final)

Actualizar yl/o
memoria descriptiva

No tiene.

El profesional
responsable de
Direccion
Administrativa
revisa cada vez
gue se requiera la

norma qgue
fundamenta las
funciones,
procesos,

procedimientos vy
estructura organica
con el fin de
adelantar la
valoracion
secundaria
correctamente.

No tiene

elaborar|Profesional
responsable

deresponsable de

Administrativa

15 dias
Profesional
responsable Fichas de Valoracién 1
. 2, . mes
de Direccién Secundaria
Administrativa
rpejgfi?wlggslle Tablas de Retencion 53 dias
pon: g Documental

de Direccion
Administrativa
Profesional . .

Memoria descriptiva y anexos 1 semana



\

\

20

21

Elaborar acta de mesas

técnicas de acompafiamiento

para levantamiento TRD con

Archivo de Bogota

Elaborar y/o ajustar
presentacion de propuesta
de TRD a oficinas
productoras y estructurar
entrega de TRD junto con
anexos y documentos
alineados a esta
elaboracion ylo
actualizacion.

Remitir memorando con

Direccién
Administrativa
verifica
cumplimientos de
requisitos seguln

articulo 5.1.2.2. titulo
5, secciéon 2 del
acuerdo 01 de 2024.

Las mesas de
trabajo de
Direccioén
Administrativa
verifican cada vez
gque se requiera

gque la Tabla de
Retencion
Documental
propuesta se

encuentre acorde
con las funciones,
procesos,
procedimientos y
estructura
organica.

No tiene

propuesta a lider de cada

Direccion

Administrativa

acta de mesas técnicas de

Mesas técnicasjacompafiamiento para, . onas
de trabajo levantamiento TRD con archivo de
Bogota

Acta de reuniéon
Profesional
responsable 1 dia
Direccidn Presentacion y Tablas de
Administrativa Retencion documental con
totalidad de anexos.

Memorando con propuesta de
TRD a lider de cada dependencia/l dia
productora para su aprobacion

Director(a)
Administrativa



23

24

25

dependencia productora para
Su aprobacion

Revisar las TRD ¢Si
requiere ajustes?
Si: ir actividad 24 No: ir
actividad 25

Remitir memorando de la
propuesta con las
observaciones e indicar los
cambios requeridos y luego ir
a actividad 11

Ajustar e Imprimir propuesta
de Tabla de Retencidn
Documental de la
dependencia con  sus
respectivos anexos

Cada
Secretario(a),
subsecretario(a),
Director(a), o Jefe
de oficina revisa
cada vez que se
requiera la Tabla

de Retencion
Documental, si la
misma se

encuentra acorde
con la adopcion de
cambios
solicitados para su
respectiva
actualizacion,
antes de proceder
a su aprobacion

El profesional
responsable de
Direccion
Administrativa
verifica cada vez
gue se requiera
gue las Tablas de
Retencion

Lider de cada
dependencia.

Secretario(a)

Subsecretario

(a),

Director(a) o Tabla de Retencién
Jefe de Documental

Oficina de la

dependencia

1 dia

Memorando de la propuesta con
las observaciones e indica los/l dia
cambios requeridos

Dependencia

productora Propuesta de Tablas de

Retencion Documental 1dia



\

\

26

27

28

29

Documental
gueden
correctamente
impresas.

El Direccién
Administrativa
Profesional
responsable de
Direccién
Administrativa
revisa cada vez
gue se requiera las

¢Revisar la propuesta de
TRD esta bien impresa? No

ir a actividad 25, si ir a| Tablas de

actividad 27 Retencién
Documental antes
de ser presentadas
al Comité
Institucional de
Gestién y
Desempefio.

Firmar la propuesta de TRD

firmaday entregarjuntq €oN | \o tiene

anexos mediante

memorando.

Compilar y entregar las tablas

de retencién documental de .

._~INo tiene

todas las dependencias

firmadas.

Revisar si ¢(TRD firmadas

requieren ajustes? Si ir a
actividad 21, no ir a actividad
30

No tiene

Propuesta de Tablas de
Dependencia Retencibn  Documental vy 1dia
productora anexos
Direccién Propuesta de habla de
e . Retencion Documental firmada 1 dia
Administrativa
y anexos
Profesional
Responsable |Tablas de retencion documental . .
. o e 5 dias
de Direcciénffirmadas y anexos
Administrativa
Director(a) Tablas de retencién documentalldl,a

Administrativa [firmadas y anexos



e 31
32
33
34
J
35
\_/-

Firmar propuesta de TRD y
solicitar inclusion de la
agenda del comitéNo tiene
institucional de gestion vy
desempefio -CIGD

Presentar las Tablas de

Retencién Documental
firmadas ante el Comité .
e s No tiene

Institucional de Gestion y

Desempefio para su

aprobacién.
El Comité
Institucional de
Gestién y
Desempeifio

Estudiar y analizar las| verifica cada vez

Tablas de Retencién
Documental y sus anexos

gue se requiera las
Tablas de
Retencion
Documental
presentadas para
su aprobacion.

Comité aprueba las Tablas

de Retencion Documental?

Si: ir actividad 35

No ir actividad 34
Firmar acta e indicar ajustes a
Tablas de Retencion y luegoNo tiene
ir a actividad 6
Firmar acta de comité de
aprobacion de TRD YNo tiene
diligenciar en TRD la fecha de
aprobacién

No tiene

Director(a)

Tablas de retenciéon documental|, .
1 dia

Administrativa, firmadas y anexos

Direccion
Administrativa

Comité
Institucional
de Gestion y
Desempefio

Comité
Institucional
de Gestion y
Desemperfio

presentacion de Tablas de
Retencion Documental| 1 dia
firmadas y anexos

Tablas de Retencion
Documental firmadas| 1 dia
Acta de sesion del Comité

Tablas de Retencion
Documental firmadas| 1 dia
Acta de sesion del Comité

Acta de sesién de comité y 1 dia
Tablas de Retenciéon documental

Acta de sesiébn de comité de
aprobacion TRD y 1 dia
Tablas de Retencidon documental



U & U

36

37

38

39

Presentar mediante
comunicacion oficial las
Tablas de Retencion
Documental con sus

correspondientes anexos al
Consejo Distrital de Archivo
de Bogota para su
evaluacion técnica y
convalidacion.

Las Tablas de Retencion
Documental fueron
aprobadas por el Consejo
Distrital de Archivo de
Bogota?

Si: ir actividad 10 No: ir
Actividad 38

Emitir concepto técnico de
la evaluacién de las TRD

con observaciones y/o
ajustes.
Realizar los cambios vy

ajustes solicitados en el
Concepto técnico, emitido
por el Consejo Distrital de
Archivos de Bogota y remitir
las tablas de retencion
documental nuevamente al
Consejo Distrital de
Archivos de Bogota.

No tiene

No tiene

No tiene

El profesional
responsable de
Direccion
Administrativa
verifica cada vez
gue se requiera
gue los cambios y
ajustes solicitados
en el concepto
técnico (de
obligatorio

Direccion
Administrativa

Consejo
Distrital de
Archivo de
Bogota

Consejo
Distrital de
Archivo de
Bogota

Profesional
responsable
de Direccién
Administrativa

Comunicacion Oficial de Salida

Tablas de Retencion
Documental aprobadas vy
Anexos

No tiene

Concepto técnico del Consejo
Distrital de Archivos de Bogota

Tablas de Retencién
documental ajustadas

1 dia

noventa
(90) dias
habiles
para
emitir
dicho
concepto

1 dia

2 meses



40
\_/-
__— 41
42
43
—
\_/-
44

Emitir concepto técnico de
la evaluacion de las TRD,
su convalidacién

Realizar la proyeccion del
Acto  Administrativo  de
adopcion y aplicacién de las
Tablas de Retencién
Documental

Enviar comunicacion oficial
de solicitud de inscripciéon
al Registro Unico de Series
Documentales al Archivo
General de la Nacién

Emitir certificado de
inscripcion en el RUSD

Solicitar mediante correo la
inclusion de las Tablas de
Retencién Documental en el
Sistema Integrado de
Gestion de la entidad, una
vez sean convalidadas por
el Consejo Distrital de
Archivo de Bogota

Solicitar la publicacién en
Gestionate y la pagina Web
de la entidad.

cumplimiento)

hayan realizado..

No tiene

No tiene

No tiene

no tiene

No tiene

Consejo
Distrital de
Archivo de
Bogota

Profesional
responsable
de Direccion
Administrativa

Direccién
Administrativa
/ Consejo
distrital de
Archivos
Direccion

Administrativa

Direccion
Administrativa

Concepto técnico de
convalidaciébn del Consejo
Distrital de Archivos de Bogota

Acto Administrativo de
adopcion y aplicacion

Comunicacién oficial de
solicitud de inscripcion al
Registro Unico de Series
Documentales

Certificado de Registro Gnico de
Series Documentales

Correo solicitud para ingreso,
modificacion o retiro de
documentos al Sistema de
Gestion

Comunicacién interna o correo
electronico de solicitud
publicacion en Gestionate y la
pagina Web de la entidad.

1 dia

1 mes

2 meses

1 dia

5 dias

5 dias



Director deTabIas de retencién documental
, . aprobadas y convalidadas
Cargar en el sistema de tecnologias deActo administrativo
Gestibn de  documentos la informacién y .
46 . . RUSD 5 dias
electrénicos de archivos y las Cuadro de clasificacion
Gestidnate comunicacione documental
S
Publicar las tablas de Director delazl)zz dgg rggenr\mlcglciagaggscumental
retencion  documental : tecnologias de Ar;to a dmin?{strativo
certificado RUSD en la la informacién y .
47 . . RUSD 5 dias
pagina web de la entidad en las Cuadro de clasificacion
la seccion de ley de comunicacione documental
transparencia S
Elaborar cronograma de
jornadas de socializacion a Profesional
los funcionarios de la responsable Cronograma de
48 Entidad sobre la| No tiene de pDirector(a) Capacitaciones 15 dias
actualizacién y aplicacion . : Control de reuniones
L Administrativa
de las Tablas de Retencion
Documental y y ejecutarlo
_/J 49 Divulgar tabla de retencion Dlreqtqr(a)_ Correos, capsulas informativas 1 dia
documental Administrativa
D Profesional
50 Archivar documentacion de Responsable [Tablas de Retencion documentalyldl,a
las TRD de Direcciénsus anexos
Administrativa
51 Fin
6. ANEXOS

7. FORMATOS DE CALIDAD




2620.29.08

GAD-DI-007

SIN CODIGO
SIN CODIGO
SIN CODIGO
SIN CODIGO
SIN CODIGO

GAD-DI-006
GAD-DI-005
GAD-FO-039

GAD-FO-025

SIN CODIGO
SIN CODIGO

SIN CODIGO
SIN CODIGO
SIN CODIGO

Tablas de
Documental

Tabla de retencion
documental y anexos

Retencion 10 AROS

Memoria descriptiva

Actos administrativos de
estructura organica

Procedimientos

Documentos de creacién
de 6rganos

Organigrama
Cuadro de clasificacion

documental
Cuadro de caracterizacion
documental
Fichas de valoracion
documental
Actas de comité

institucional de gestion y
desempenio de aprobacion

Comunicaciones oficiales

Concepto del consejo
distrital de archivos
Acuerdo del consejo
distrital de archivos
Resolucién de adopcion

Comunicaciones oficiales
—solicitud convalidacién

GESTIONATE —
ARCHIVO GESTION

CONSERVACON
TOTAL

PUBLICO



SIN CODIGO  Conceptos técnicos
GAD-FO-025  |Actas de mesas de trabajo
GAD-FO-025  Actas de comité evaluador

SIN CODIGO Certlflc_ado_ ] de
convalidacion
Metodologia de

SIN CODIGO  implementacion

SIN CODIGO  Registro de publicacion

Certificado de inscripcion
en el Registro Unico de

SIN CODIGO Series Documentales.

8. DIAGRAMA DE FLUJO



FLUJOGRAMA ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMEMNTAL

DEPEMNDEMCIAS
PRODUCTORAS

DIRECTOR[A)
ADMINISTRATIVO

PROFESIOMAL RESPOMNSABLE DE DIECCION
ADMINISTRATIVA

MESAS TECNICAS DE TRABAIO

v

| 1. Enviar correo identifica necesidad de actualizar |
las tablas de retencion documental de la entidad

2. Realizar analisis de
solicitud de actualizar

TRD
L |

g Firmar memorando vy
cronograma de mesas
técnicas de trabajo con
oficinas productoras v
anexar
encuesta estudio unidad
documental

{ INICIC )

a7 Confirmar si éise.

deben actualizar las ‘,‘:—| 4. Enviar correo

TRD? Mo respuesta a solicitl.!d
- T indicando por gué
no se deben

actualizar las TRD

5i ———
~ _~[ -
"'\.

% Enwviar Correo responde necesidad |
indicando por gqué se deben actualizar las .
TRD de la entidad

A

5. Elaborar acta de conformacion equipo de
trabajo, recursos y requisitos
v elaborar cronograma de plan de trabajo para
actualizacion de TRD

7. elaborar indice de anexos: compilacian informacion
insﬁl;gcrunal

8. Elaborar memorandao,
cronograma de mesas técnicas de trabajo con oficinas
productaras,
encuesta estudio unidad documental para aplicar

i — :

T
e




FLUJOGRAMA ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIAS
PRODUCTORAS

MESAS DE TRABAID

PROFESIONAL RESPONSABLE DE DIECCION
ADMINISTRATIVA

MESAS DE TRABAIO

11. Elaborar acta de
mesa de trabajo de
analisis de informacion

institudo_rl.a_l .

10. Elaborar acta de mesas técnicas de trabajo
de aplicacidn de encuesta Estudio de unidad
documental y recopilacion de informacion

-
_,--"-) -\H"-\-.\_\_\_
.
-"_i'/ 1""'\-\.,_\_
_ -
- o
= -
= — No

-,

_ T 12 i5e deben elaborar y/o ajustar M"‘H,_

v

14. Elaborar y/o actualizar
cuadro de caracterizacidn
documental -registro de
activos. [series, subseries
v tipologia documental)

- o,
T

—

~— documentos y/o instrumentos
™ P - ."-_
S archivisticos? -
. -
e ____.a/
- -
L T
Si

documental (funciones, series y subseries)

13. Elaborar yfo actualizar cuadro de clasificacion J

15. Identificar y/o realizar valoracion primaria
en fichas de valoracion (tiempos de retencion

¥

No

-

y disposicion final )
L T

P
- e,
16 verificar “s"T“x,_h Si

-

e . ~—
m.xlﬁ:_ExlstevaIaracmn _/ﬁ

- -I} _,n’
x_;s:undarlq_,f

. e
e

17. Elaborar y/o actualizar
Fichas de valoracion
documental (estableciendo
tiempos de retencion y
disposicion ﬁrlaﬂ

L T




FLUJOGRAMA ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPEMNDEMNCIAS
PRODUCTORAS

MESAS TECHNICAS DE
TRABAIO

PROFESIOMAL RESPONSABLE DE DIECCION
ADMINISTRATIVA

N

. Revisar las TR

sidreguiere
\ ajustes? /
. \//No

20. Elaborar acta de
mesas técnicas para
levantamiento TRD con

Y

18. Elaborar yfo actualizar Tablas de rentencidn
documental | series vy subseries, codigos, procedimientos
tiempos y disposicion final)

E—

19. Actualizar y/o elaborar memoria descriptiva

—_— |

__——-r——_

—

archivo de Bogota

—
HH—’”'JT/_»

¥

21. Elaborar yfo ajustar presentacion de propuesta de
TRD a oficinas productoras y estructurar entrega de TRD

junto con anexos y documentos alineados a esta

actualizacién.
— _\_‘_‘—\—\_\_\_\_\.

— -
¥

22, Remitir mediante memorando propuesta a lider di‘

cada dependencia productora para aprobacion
——

—

24. Remitir mediante
memorandao la
propuesta con las
observaciones e
indicar cambios

requeridos.




FLUJOGRAMA ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDEMNCIAS
PRODUCTORAS

MESAS TECNICAS DE
TRABAIO

PROFESIONAL RESPONSABLE DE DIECCION
ADMINISTRATIVA

Director(a) administrativa

25. Ajustar e Imprimir la
propuesta de Tabla de
Retencion Documental de
la dependencia con su
anexos respectivos

-

S
Mo
26-Revisardla
<:\/|:|r:]puesta de

~.JRD esta bien_
“Hmp rﬂ}?/

sr)’

27. Firmar la propuesta
de TRD y entregar junto
con ansxos mediante
memorando

- —

o / h

—

Y

28. Compilar y entregar las Tablas de Retencion
Documental de todas las dependencias firmadas a

. Director{a) administrativo para presentar al comite
Institucional de Gestion y Desemperio.
L _,_.—'-'-"'"__'__'__ T

31. Prezentar las Tablas de Retencidn Documental firmadas
ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para
su aprobacién

PN
’é Revisar sid jere”
. 4RBequisre
_’<\ ajustes?
™~ P
“\\\ 7

-

an. Firmar propuesta y
salicitar Inclusion de la
agenda del Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio -CIGD

— _,,f/

TN
T Mo {21
S

Si




FLUJOGRAMA ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
COMITE INSTITUCIONAL MESAS TECNICAS DE PROFESIOMNAL RESPOMNSABLE DE DIECCION
DE GESTION Y TRABAIO ADMINISTRATIVA Director(a) administrativa
DESEMPEND
E
32. Estudiar y analizar
tablas de retencion
documental y anexos
33-Co
No ,,f’éprueha las 5j
g Tablas de
Retencion
1?7
34. Firmar acta e
indicar ajustes a
» tablas de
retencion
_ J/-'__'-\-\..
& )
2
36. Presentar mediante
35. Firmar acta de comunicacion oficial las Tablas
comite de aprobacion de Retenciéon Documental con
de TRD y diligenciar en sus correspondientes anexos al
TRD fecha de I # Consejo Distrital de Archive de
aprobacion Bogota para su evaluacion
T técnica v convalidacion
— atdeeien
~—
F




FLUJOGRAMA ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Consejo Distrital de Archivo de Bogota

MESAS TECNICAS DE TRABAIO

Director(a) administrativa

<§é_Las Tablas de Retencion Dacume;;a”

fueron aprobadas por el Consejo Distrital
de Archivo de Bogota?

7
\\ /,// Mo

~_

5i

38. Emitir concepto
técnico de la
evaluacion de las TRD

>

con observaciones y/o
ajustes.

:‘ - T

* L‘“"-_.___,--"/
40. Emitir concepto técnico de la evaluacion de las
Tablas de Retencion Documental, su convalidacion K

1

—————
—

v

39. Realizar los cambios y ajustes solicitados en el
Concepto técnico, emitido por el Consejo Distrital de

Archivos de Bogota
—

41. Realizar la proyeccion del
Acto Administrativo: Resclucion
de adopcidn y aplicacién de las

Tablas de Retencion Documental

— R

T

e




FLUJOGRAMA ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Consejo Distrital de Archivo de
Bogota

ARCHIVO GENERAL DE LA
MACION AGN

Director{a) administrativa

Director{a) de tecnologia

v

42 Enviar comunicacion oficial
de solicitud de inscripcion en el
Registro Unico de Series
Documentales RUSD al Archiva

General de la Nacion

\

43. Emitir certificado de
incripcion en el RUSD

— —A

/ 44 solicitar por correo /\\
ll.]. la inclusion de las TRD |/ \.\

en el Sistema Integrado | ',I
f de Gestion de la [
—bl entidad, una vez sean [
l convalidadas por el f

\ Consejo Distrital de

"'-\' Archivo de Bogota v \ f}
', publicar en Gestionate. \-V-"
&

-

[ 45. Solicitar la publicacién l." \I'I

en Gestionate y en la pagina | I
\ Web de la entidad. II.\_‘f-'I

48. Elaborar cronograma de
jornadas de sodalizacidn a los
funcionarios de la Entidad sobre la
actualizacion y aplicacion de las [
Tablas de Retencion Documental

T —
e _T T
—

49, Divulgar tablas de retencion

documental
— _'__'_,_,_'—'——'__ o
, 2

50. Archivar documentacion fisica

L 4

(
\

46_ cargar en sistema de gestidn de
documentos electronicos de archivos y
Gestignate

y

¥

47. Publicar las tablas de retencion,
certificado RUSD en la pagina web de la
entidad en la seccion de Ley de
tranparencia

\
v

—_— —

— ~




9. NATURALEZA DEL CAMBIO _

Se inicia en version 1 por cambio de software, las anteriores versiones se pueden consultar
SIPA.

1 18/Mar/2024 en

Se actualiza version teniendo en cuenta el acuerdo 01 de 2024, se cambian datos, se cambia

2 ‘22/abr/2025 flujograma, e cambian actividades

Nombre: Elizabeth Gil Naranjo

Nombre:
Nombre: Cargo:  Profesional Universitario Cargo:  Director
Cargo: Profesional Universitario Fecha: Fecha:

Fecha:




