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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la actualizacion e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) en el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER.

2. ALCANCE

Inicia desde la identificacién de la actualizacion orgdnico-funcional y sus procedimientos, validando
la necesidad de actudlizar la Tabla de Retencidn documental, finalizando con la aprobacion,
convalidacioén, socializacion e implementacion conforme a la normatividad legal vigente.

3. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, 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 fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos fransferidos o trasladados por
los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su trdmite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.|

ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se reUne la documentacion en trdmite en busca de soluciéon a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras
que las soliciten.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO HISTORICO: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de
gestidén que, por decisién del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracién a
un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccién), de acuerdo a la estructura
orgdnico-funcional de la entidad.

CODIGO: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tfanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacién
documental establecido en la enfidad

CONVALIDACION: Hecho mediante el cual la instancia competente certifica que las Tablas de Retencidn
Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD cumplen con los requisitos técnicos de
elaboracion y aprobacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
estd publicada en el sitio web del IDIGER
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CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida
por una institucidén y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
s6lo puede leerse o interpretarse por computador.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccidon de los documentos en cualquiera de sus tres edades,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacioén.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada debido a sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacién generada, producida o recibida o
comunicada por medios electréonicos, que permanece aimacenada electronicamente durante todo su
ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razdn a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e infegridad.

EVALUACION TECNICA: Gestion mediante la cual se evalia que las Tablas de Retencién Documental —
TRD vy las Tablas de Valoracion Documental — TVD reUnen los requisitos técnicos de elaboracién vy
aprobacidén establecidos en la presente norma.

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

RETENCION DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencidén documental.

SELECCION DOCUMENTAL: Documental: Disposicién final sefalada en las tablas de retencién o de
valoracién documental y redlizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de cardcter representativo para su conservacidon permanente. Usense también
“depuraciéon” y “expurgo”.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Eiemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes fipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad Documental Simple.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
estd publicada en el sitio web del IDIGER



Cédigo: GD-PD-09

ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 03 Pdgina: 4de 10
Vigente desde: 24/10/2023

VALOR PRIMARIO: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una vez
agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que fienen este valor se conservan
permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1. La Subdireccidon Corporativa a cargo del proceso de Gestion Documental tendrd bajo su
responsabilidad la elaboracién, actualizacién, convalidacion y socializacion de la Tablas de Retencidn
Documental, teniendo en cuenta la Ultima versidén de la estructura orgdnica de la entidad vy lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 'del Archivo General de la Nacién- AGN.

4.2. Para la actualizacion de las TRD se debe contar con un equipo interdisciplinario integrado por
profesionales de diferentes disciplinas (Archivistica, Historiador(a), Derecho, Conservador de Bienes
Muebles, Ingeniero Industrial).

4.3. La actualizacion de la Tabla de Retencidon Documental se debe realizar en los casos que se enuncian
a continuacioén:

a. Cuando existan cambios en la estructura orgdnica de la entidad.

b. Cuando se creen, supriman grupos internos de tfrabajo.

c. Cuando se asignen o supriman funciones a la enfidad.

d. Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entfidad.
e. Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision.

f. Cuando se expidan normas que impacten la produccién documental de la entidad.
g. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

h. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

i. Cuando se generen nuevos tipos documentales.

j- Cuando se hagan cambios en los criterios de valoraciéon vy, por lo tanto, se
modifiquen los tiempos de retencidn documental y disposicion final de las series y
subseries.

4.4. La actudlizacién de la TRD debe seguir los pasos metodoldgicos establecidos por el Archivo
General de la Nacidn, los cuales se enuncian a continuacion.

v" Compilacién de la Historia Institucional en caso de aplicar.

v Andlisis e interpretacién de la informaciéon institucional (Procesos, procedimientos,
formatos, normatividad interna y externa, entre ofras).

v" Valoracién Documental

1 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro Gnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD”.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
estd publicada en el sitio web del IDIGER
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v Actualizacion de las TRD.

4.5. Realizar mesas de trabajo con cada una de las dependencias a fin de identificar los cambios de
funciones, generacion de nuevas series, subseries y tipos documentales entre otras, con el fin de
plasmarlas en las TRD.

4.6. La Tabla de Retencion Documental -TRD debe reflejar la totalidad e integralidad de la produccidén
documental de cada una de las dependencias y/o subprocesos, de acuerdo con sus funciones y
competencias asignadas, asi mismo se debe tener en cuenta procesos y procedimientos internos, el
principio de orden original en el que se conforman los documentos fisicos, electrénicos o hibridos.

4.7. Para las actualizaciones de dicho instrumento archivistico debe llevarse en un control de registro con
los cambios hecesarios permitiendo ver la frazabilidad y fransparencia de la informacion.

4.8. Cualquier novedad que se genere en las Tablas de Retencién Documental —=TRD, debe serinformada
a la Subdireccion Corporativa quien evaluard la viabilidad del ajuste, de ser procedente adelantard el
respectivo tfrdmite para su actualizacion y gestion.

4.9. Cada dependencia y/o grupos de trabajo conformardn sus expedientes fisicos, electrénicos y/o
hibridos de forma segura de acuerdo con las series, subseries y tipologia documental establecidas en la
TRD

4.10. La dependencia y/o oficina productora es responsable de la organizacion, administracion y
custodia de su Archivo de Gestidn (expedientes fisicos, electronicos e hibridos), segun los tiempos de
retencion establecidos en las TRD vigentes o adoptadas por la Entidad.

4.11. Las actualizaciones de las Tablas de Retencidn Documental deben estar socializadas y aprobadas
por el Comité Institucional de la Entidad.

4.12. Para presentacién de las TRD ante el Consejo Distrital de Archivos se deberdn primero presentar
ante el Comité Institucional de Gestion y Desempenio de la entidad en todas sus instancias para posterior
consolidacién de la documentacion asi:

v Documentos que sustenten el cambio de la estructura orgdnica vigente y funciones de
las dependencias.

Organigrama

Cuadro de Clasificacion Documental

Actas de reunidn aprobando las TRD por parte de las dependencias.

Acto administrativo de aprobacion de las TRD.

La memoria descriptiva debe incluir la justificacion de los cambios que se hayan
realizado, asi como informacidn sobre las fechas en que se realizaron, los responsables y
documentos en los que quedaron aprobados.

Confrontacién de la estructura orgdnica anterior y la actual.

Andlisis de las funciones de acuerdo de las series y subseries documentales.
Conformacién de las series documentales

Denominacion de las series documentales

Codificacién, tiempos de retencién

AR NRNEN

AN N N NN

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
estd publicada en el sitio web del IDIGER
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v Memoria Descriptiva.

4.13. Una vez surtida la convalidacion de las TRD por el Consejo Distrital de Archivos de Bogotd — CDA,
iniciard su implementacion.

4.14. Las Tablas de Retencién Documental deben ser publicadas enla pdgina web de la entidad
hitps://www.idiger.gov.co/transparencia.

4.15. Redlizar la Inscripcidn en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD al Archivo General de la
Nacién, 30 dias después de la convalidacion de las TRD.

4.16. Una vez emitido el Acuerdo de convalidacion de la TRD, la entidad deberd iniciar la
implementacion de acuerdo con el GD-MN-01 Manual de Gestiobn Documental, el cual establece el
paso a paso para la organizacion de archivos de gestiéon de acuerdo con las normas establecidas por
el AGN.

5. DESARROLLO

CoOHC 1< > O [ |

i ) - - Enl t . .
Inicio / Fin Actividad Indica que el flujo continGa donde ;dzcifoiqsf Linea de flujo

Decision se ha colocado un simbolo idéntico identifica con

Procedimiento I:I:D que contiene la misma letra). numeros)
Predeterminado

Punto de Control

DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
( Inicio. ) Inicia el procedimiento
1. Identificaciéon de la necesidad de Conftratos de
v actualizar las TRD para prestacién de
1. Conformar el equipo conformacién del equipo Profesional servicios
interdisciplinario interdisciplinario para actualizaciéon Universitario profesional
de la TRD. equipo
interdisciplinario
Actos
v Administrativos
2. Iniciar los pasos metodoldgicos de ajuste y/o
2. Actualizar de las TRD. establecidos en el Acuerdo 04 de Técnico actas de reunidén
2019 para la actudlizacion de la| Administrativo con las
TRD, de acuerdo con los cambios Profesional dependencias.
de estructura orgdnica sustentada Universitario GD-FT-124
\ 4 por actos administrativos. Formato tabla de
’7]_‘ retencién
documental

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
estd publicada en el sitio web del IDIGER
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documentales, soportes en que se
generan los documentos, tiempos
de retencién, disposicion final y

DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 -FT-
3. Elaborar un plan de frabagjo GD-FT-168
. Formato
compuesto por sesiones para el
. . g encuesta
levantamiento de informacién con . .
los productores documentales en actualizacion
3. Realizar mesas de da una de las D ndencias d TRD.
trabajo con los I(;(]En?igog €las bependencias ae
productores Denfro de la informacién a Coloborqdores GD-FT-169
documentales. . Gestidon Formato
recopilar se encuentra las D ol entrevista
creacion, modificacion o ocumenta Y
T L B , actualizaciéon
eliminaciéon de fipologias 1RD

DE-FT-10 Formato

4. Compilar la

informacioén institucional.

cambio de la Estructura Orgdnica
y/o funcional dada a través de los
actos administrativos  vigentes,
manuales de funciones, mapa de
procesos, Organigrama Funcional,
Procedimientos etc.

Colaboradores
Gestion
Documental

similares. co.n’rrol Qe
asistencia
v 4. Compilar toda la informacion y
documentos, que soportan el Acto

Administrativo,
por la cual se
crea la oficina
o
Procedimiento

A 4

5. Actualizar cuadro de

caracterizacién.

5. Incluir dentro del Cuadro de
caracterizacion las novedades de
series y subseries y  tipos
documentales que originaron la
actualizacion de la TRD.

Colaboradores
Gestion
Documental

GD-FT-125
Formato
cuadro de
caracterizacié
n documental

A 4

6. Redlizar la actualizacién del
cuadro de clasificacion
documental, reflejando la

Colaboradores

GD-FT-123
Formato cuadro

\ 4

g

cada una de las fases del archivo.

6. Actualizar cuadro de estructura documental de toda la 5 Ges’ﬂonf I de clasificacion
clasificacién documental. entfidad. ocumenta documental
7. ldentificar los valores primarios y
v secundarios de las series
documentales y elaborar la ficha Historiadora GD-FT-126
7. Valorar las series y de valoracién documental con el o g Formato ficha de
subseries documentales. fin de establecer los tiempos de igservc(lj or valoracion
retencién y su disposicion final en Arcoh?\filstg documental y

disposicion final

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
8. Elaborar un preliminar de la

nueva TRD, a partir de la anterior Documento
version de TRD, la cual se | Colaboradores Preliminar de

8. Elaborar preliminar de socializara con la dependencia Gestion Tabla de
: TRD productora. Documental Retencion
: Documental

v
9. Elaborar acta
aprobacion
actualizacion.

9. Elaborar acta de aprobacion de
las TRD, donde se evidencia que la
misma contempla la totalidad de
documentos que produce la
dependencia en el desarrollo de
sus funciones y se firman las TRD
aprobadas en el formato

Colaboradores
Gestion
Documental

Subdirectores
y/o Jefes de

Acta Aprobacién
TRD y Tabla de
Retencion
Documental

Desempeno.

correspondiente. Oficina
v
10. Presentar y aprobar las 100 Proceder a redlizar la
tablas de retencidn oresentacién de las TRD al Comité brofesional
documente ante o1 comite interinstitucional de  Gestidbn vy | Universitario y/o | Acta de Reunién.
institucional. it

\ 4

11. Solicitud de
Convalidacién de las

11. Remitir los documentos de
sustentacién de las TRD y radicar la
solicitud de convalidacion ante el

Comunicacion
Oficial emitiendo

nuevamente mediante
comunicacién oficial (Retorna a la
actividad N°12).

tablas de retencion CFonsejo D.is.’rri’rol de Archivos,’corj el solicitud
fin de emitir un concepto técnico | Consejo Distrital concepto
de que cumple con los requisitos de Archivos Técnico de
exigidos por El Archivo General de convalidacion
la Nacion y la Direccion Distrital de del instrumento
archivistico
Archivo de Bogotd.
4
Si: ContinUe con la actividad 12. . .,
Comunicacion
¢las TRD ) . . . Oficial emitiendo
fueron No: Readlice los cambios y ajustes nuevamente
convalidadas solicitados por la Direccion Distrital Profesional <i6n de |
de Archivo de Bogotd y remita Archivo revision ae 1os

ajustes solicitados
del instrumento
archivistico

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
3 . .
u 12. Elaborar la resolucion mediante
el cual se adoptan vy se
12. Expedir y aprobacién implem.e’nton las Tablas de Profesipnol Ac;fo _
|_> de acto administrativo. Retencion Documental. Archivo Administrativo
v
13. Divulgar y publicar de 13. Redlizar la solicitud de - L
las tablas de retencion Publicacién en la Pagina Web de Gestion Publicacion
documental la enti . Documental y Pagina
. idad con su respectivo acto .
- . Oficina TICS Web
administrativo.
\ 4
14. Remitir las TRD convalidadas a Gestic Publicacion
14. Registrar en el RUSD fin de que el AGN emita el estion P&gina
4 Documental
certificado RUSD Web

\4
15. Socializar implementar

15. Establecer mediante
cronograma de socializacion a las
dreas las Tablas de Retencidon

Colaboradores

Cronograma de

las tablas de retencidn i6 ,
: Documental a fin de iniciar la Gestion Socializacion TRD
documental. . . Documental
implementacion de las TRD.
\ 4
Fin Fin del procedimiento.

6. DOCUMENTOS EXTERNOS

Nombre

Fecha de Publicacion
o Versidon

Entidad que lo Emite

Medio de Consulta

Ley 594 de 2000 Por medio de
la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogotd D.C.,
Colombia.

(14 de Julio de
2000).

Congreso de
Colombia

Pagina Web

Acuerdo 004 de 2013 Por el
cual se reglamentada
parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la
elaboracion, presentacion,
evaluacién, aprobacion e
implementacion de las Tablas
de Retencién Documental y las
Tablas de Valoracién
Documental

(15 de marzo de
2013)

Archivo General de la
Nacién

Pagina Web

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Nombre

Fecha de Publicacion
o Versiéon

Entidad que lo Emite

Medio de Consulta

Decreto 1080 Expide el Decreto
Unico Reglamentario del sector
cultura articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para
la gestion documental

(26 de mayo de
2015)

Ministerio de Cultura

Pdgina Web

Circular externa 003 Directrices
para la elaboracién de Tablas
de Retencion Documental.

(27 de febrero
de 2015)

Archivo General de la
Nacién

Pagina Web

Acuerdo 04 Procedimiento
para la elaboracién,
aprobacién, evaluacidon vy
convalidacion,
implementacién, publicacion e
inscripcién en el Registro Unico
de Series Documentales — RUSD
de los Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental - TVD

(30 de abril de
2019)

Archivo General de la
Nacién

Pagina Web
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