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1. OBJETIVO

Establecer las directrices técnicas y administrativas para realizar la elaboracién y actualizaciéon de las
Tablas de Retencién Documental como instrumento archivistico de la Agencia Distrital para la
Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia - "Atenea”, asi como establecer mecanismos de
verificaciéon y seguimiento a su aplicacién, con el fin de garantizar la adecuada clasificacion de los
documentos, su tiempo de retencion de acuerdo al ciclo vital de los documentos y la adecuada
descripcion de su disposicion final de acuerdo a su valoracion documental.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la investigacion preliminar mediante la recopilacion de informaciéon
institucional contenida en actos administrativos (Leyes, decretos, resoluciones), la documentacién del
modelo de operacion por procesos, los documentos relacionados con la estructura organico-funcional
vigente de la Agencia Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia - "Atenea” y
termina con capacitacion, divulgacién y socializacion a los colaboradores sobre la aplicacién de las
TRD en la entidad.

3. GENERALIDADES

El proceso de elaboracién de las Tablas de Retencién Documental - TRD, se establecen a partir de las
fases de levantamiento de la informacion del acuerdo 001 del 2024 del Archivo General de la Nacion
y la guia para la elaboracion, aprobacion, aplicacion y seguimiento de las Tablas de Retencién
Documental - TRD para las entidades distritales del Archivo de Bogota.

Los documentos de apoyo no estan establecidos en la Tabla de Retencién Documental - TRD, en este
caso, la dependencia asumira la autonomia en los criterios de ordenacién, identificacion y tiempos de
conservacion de los documentos.

Las Tablas de Retencién Documental - TRD de la Agencia Distrital para la Educacién Superior la
Ciencia y la Tecnologia - "Atenea”, deben ser ajustadas y actualizadas en los siguientes casos:

Cuando existan cambios en la estructura orgénica de la entidad.

Cuando se creen o supriman grupos internos de trabajo.

Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

Cuando se redistribuyan funciones entre las oficinas productoras de la entidad.
Cuando la entidad sufra procesos de fusion o escision.

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

Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

Cuando se generen nuevos tipos documentales.

0. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se modifiquen los tiempos
de retencién documental y disposicion final de las series y subseries.
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Una vez las Tablas de Retencién Documental — TRD, sean aprobadas por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio de la Entidad y convalidadas por parte del Consejo Distrital del Archivo de
Bogota, estas seran de obligatorio cumplimiento por parte de todas las dependencias de la Agencia
Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia - "Atenea”.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
Hacer investigacion preliminar mediante la recopilacion
de informacion institucional contenida en actos . . Carpeta de
- ; : Profesional Gestién
administrativos (Leyes, decretos, resoluciones) y . anexos para
1 . ) . Documental-Subgerencia de L
procesos asociados a cada dependencia de la entidad, i e : presentacion de
! ; Gestion Administrativa
igualmente documentos relacionados con la estructura TRD
organico-funcional vigente de la entidad.
Comunicacion
. o interna generada
Programar y realizar las mesas técnicas con cada una .
. - . . en el Sistema de
de las dependencias para la recoleccion de la Profesional Gestién Gestion
2 | informacion y el levantamiento de las agrupaciones | Documental-Subgerencia de
o o e . Documental
documentales en las Tablas de Retencién Documental Gestion Administrativa
— TRD.
Formato Acta de
Reunién
Analizar informacion institucional, actos administrativos,
funciones y procesos con la informacion recolectada en
e . b . . . Formato Cuadro
las mesas técnicas de cada unidad administrativa, con Profesional Gestion de
3 | la finalidad de establecer las series y subseries de las | Documental-Subgerencia de o
e " e . Caracterizacion
Tablas de Retencion Documental- TRD y con base en Gestion Administrativa Documental
lo anterior, definir sus nombres y atender al principio de
orden original.
Formato Cuadro
Realizar la valoracion documental para determinar de
tiempos de retencion y disposicion final, de acuerdo con Caracterizacion
los valores primarios y valores secundarios de series y Profesional Gestion Documental
4 | subseries, considerando los términos de reserva legal, | Documental-Subgerencia de
caducidad y prescripcion aplicables en vigencia para Gestion Administrativa Formato Ficha de
dichos documentos, realizando el registro de Valoracion
informacioén en los formatos correspondientes. Documental y
Disposicion Final
Realizar la asignacion de la codificacion en el Cuadro
de Clasificacion Documental- CCD, a través de una
revisién de la matriz de series y subseries documentales Profesional Gestién Formato Cuadro
5 | debidamente ordenadas en forma alfabética, | Documental-Subgerencia de de Clasificacion
identificando las series y/o subseries documentes con Gestion Administrativa Documental-CCD
los cédigos de uno (1) a N y posteriormente, a cada
subserie de la misma manera.
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Formato Tabla de
Retencion
Realizar el levantamiento de las series y/o subseries Documental-TRD
documentales en el formato de Tabla de Retencién
Documental, a cada unidad administrativa de la Profesional Gestion Formato Cuadro
Entidad, de acuerdo con la recopilacién de informacién . de Clasificacion
6 . ) . Documental-Subgerencia de
de sus funciones, actos administrativos y > A . Documental-CCD
> . Gestion Administrativa
procedimientos establecidos en el Cuadro de
Caracterizacion Documental y el Cuadro de Formato Cuadro
Clasificacién Documental - CCD. de
Caracterizacion
Documental
Elaborar la Memoria Descriptiva conforme a lo
establecido en el Acuerdo 001 del 2024 del Archivo Profesional Gestion Documento de
7 | General de la Nacion, Titulo 5, Seccion 2, en su Articulo | Documental-Subgerencia de Memoria
5.1.2.2. sobre los requisitos de evaluacién técnica para Gestion Administrativa Descriptiva
las Tablas de Retencién Documental - TRD.
Realizar mesas técnicas de acompafiamiento frente a > ”
. S Profesional Gestion
observaciones y/o inquietudes presentadas en el . Formato Acta de
8 . s Documental-Subgerencia de >
levantamiento de las Tablas de Retencién Documental Gestién Administrativa reunion
— TRD de la Agencia, con el Archivo de Bogota.
Comunicacion
Socializar las Tablas de Retencion Documental - TRD mterna_generada
con la dependencia productora . o enel Slst_e’ma de
N Profesional Gestion Gestion
9 | Una vez realizada la Tabla de Retencion Documental - | Documental-Subgerencia de Documental
- . . B Gestién Administrativa
TRD preliminar por dependencia se realizara la
" - . Formato Tabla de
remision de esta por medio de memorando interno. -
Retencion
Documental
Generar observaciones por parte de las dependencias
con respecto a las Tablas de Retencién Documental — Comunicacion
TRD. interna generada
en el Sistema de
¢La dependencia realizd6 observacion que amerite Gestién
cambios? Profesional Designado de la Documental
dependencia (observaciones o
10 | e« Si: Recibir observaciones del profesional designado aprobacion)
P.C. de la dependencia y regresar a la actividad No. 3. Profesional Gestion
e No: Enviar aprobacion de las Tablas de Retencion | Documental-Subgerencia de Correo
Documental — TRD. Continua con la actividad No. 11. Gestion Administrativa Electrénico
Nota: Se requiere remitir las observaciones o la Tablas de
aprobacioén de las Tablas de Retencién Documental — Retencion
TRD por parte de las dependencias, por medio de Documental
comunicacion oficial.
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Comunicacioén
interna generada
Recibir la versién final de las Tablas de Retencién . enel Slst.e,ma de
o . Director, Gerentes, Gestion
Documental - TRD y emitir la correspondiente
11 > L Subgerentes y Jefes de Documental
aprobacién para ser presentadas en el Comité Oficina
Institucional de Gestion y Desempefio.
Tablas de
Retencion
Documental
Presentar las Tablas de Retencion Documental - TRD
al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para
aprobacion.
Comité Institucional de
¢El Comité institucional de Gestion y Desempefio Gestion y Desempefio
12 | realiza observaciones a las Tablas de Retencion Formato Acta de
P.C.| Documental - TRD que ameriten cambios? Profesional Gestion reunion
Documental-Subgerencia de
e Si: Regresar a la actividad No.3. Gestion Administrativa
e No: Aprobar las Tablas de Retenciéon Documental —
TRD y realizar el registro correspondiente en el acta
de reunién. Continua con la actividad No. 13.
Enviar para revision y posterior aprobacion las Tablas
de Retenciéon Documental — TRD dentro de los treinta
(30) dias habiles siguientes a su aprobacién por parte
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio para
la evaluacioén, andlisis y convalidacién ante el Archivo
de Bogota.
El Profesional de Gestion Documental realiza el L
alistamiento de toda la documentacién necesaria para Comunicacion
la radicacion al Archivo Distrital teniendo en cuenta lo oficial generada
dispuesto en la normativa vigente para la presentacion, » en el Sistema de
evaluacion y convalidacién de Tablas de Retencion Gerente de Gestion Gestion
Documental — TRD. Corporativa Documental
13
P.C.| ¢ El Archivo de Bogota establece observaciones en las Profesional Gestion o
Tablas de Retencién Documental - TRD? Documental-Subgerencia de Concepto técnico
Gestion Administrativa TRD
e Si: Recibir el concepto técnico TRD emitido por el »
Archivo de Bogota. Regresar a la actividad No. 3. gertlflclzdo.Cje
e No: Entrega por parte del Archivo de Bogota del onvatidacion
certificado de convalidacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD aprobadas. Continua
con la actividad No. 14.
Nota: El Archivo de Bogota tendra establecido sesenta
(60) dias habiles para la evaluacién y emisiéon del
informe técnico.
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No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Realizar la proyeccion del acto administrativo de
adopcién y aplicacion de las Tablas de Retencidn .
Documental — TRD de la Agencia Distrital para la Director General
Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia - Acto

14

"Atenea”.

El Director General revisa y aprueba el acto
administrativo de adopcién y aplicacion de las TRD.

Profesional Gestion
Documental-Subgerencia de
Gestion Administrativa

Administrativo

15

Solicitar la inscripcion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD convalidas, en el " Registro Unico
de Series Documentales — RUSD" al Archivo General
de la Nacion, para lo cual el Archivo de Bogota realiza
la solicitud de inscripcion del instrumento dentro de los
quince (15) dias habiles después de su convalidacion.

Profesional Gestion
Documental-Subgerencia de
Gestion Administrativa

Certificado de
Inscripcion de
Registro Unico de
Series
Documentales
RUSD

16

Publicar las Tablas de Retencibn Documental — TRD
una vez aprobadas junto con sus anexos en la pagina
web de la Agencia Distrital para la Educacién Superior
la Ciencia y la Tecnologia - "Atenea”.

Profesional Gestion
Documental-Subgerencia de
Gestion Administrativa

Tablas de
Retencion
Documental —
TRD

Formato Cuadro
de Clasificacién
Documental —
CCD

Documento Banco
terminolégico

Certificado de
convalidacién

Certificado de
Registro Unico de
Series
Documentales —
(RUSD

Acto
Administrativo

17

Realizar capacitacion, divulgacién y socializacién a los
colaboradores sobre la aplicacién de las Tablas de
Retencién Documental — TRD de cada dependencia,
conforme al Plan de Capacitacion Institucional PIC y al
Programa de Gestion Documental- PGD de la Agencia
Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la
Tecnologia - "Atenea”.

Profesional Gestion
Documental-Subgerencia de
Gestion Administrativa

Actas de Reunion
ylo registros de
asistencia y/o
grabaciones

Fin

5. RESULTADO FINAL: Tablas de Retencién Documental publicadas y divulgadas.
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6. DEFINICIONES

e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestién y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante.

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

e Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

e Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcién en la oficina (Archivo de Gestién) y su conservacion temporal (Archivo
Central), hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente (Archivo Historico).

e Clasificacién documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad.

e Convalidacién: Procedimiento técnico mediante el cual el Archivo de Bogota certifica que las
Tablas de Retencion Documental — TRD cumplen con los requisitos técnicos de elaboracion y
aprobacion.

e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

e Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracibn documental, con miras a su conservacién total, eliminacion, seleccién y/o
reproduccion.

e Eliminacion Documental: Accién de destruccion organizada de los documentos que han
perdido sus valores primarios y que no tienen valor histérico o no relevancia para la ciencia
tecnologia y la academia.

e Evaluacién Técnica: Gestion mediante la cual se evalla que las Tablas de Retencion
Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD reldnen los requisitos técnicos
de elaboracién y aprobacién establecidos en la presente norma.

e Oficina Productora: establecida como la dependencia responsable de la produccién y tramite
de la documentacion clasificada en series y subseries documentales, de acuerdo con el acto
administrativo de adopcion de la estructura organizacional y asi mismo el organigrama de la
entidad.

¢ Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion
o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

e Seleccidon documental: Disposicién final sefialada en las tablas de retencidn o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de cardcter representativo para su conservacion permanente y/o eliminacion.

e 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. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas,
Informes, entre otros.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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e Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

e Tabla de Retencién Documental (TRD): Es un instrumento de gestion documental en donde
se plasmay se visualiza un 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.

e Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, correo y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

e Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital.

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

e Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 594 de 2000 [Archivo General de la Nacién]. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Articulo 24. Obligatoriedad de las tablas de retencién.
14 de julio del 2000.

o Ley 2195 de 2022 [Congreso de la Republica de Colombia). Por medio de la cual se adoptan
medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion y se dictan otras
disposiciones. 18 de enero del 2022.

e Ley 1712 de 2014 [Congreso de la Republica de Colombia]. Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. 6 de marzo 2014.

e Decreto 1080 de 2015 [Ministra de Cultura]. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Titulo II Patrimonio Archivistico, Capitulo Il Evaluacion de
Documentos de Archivo, Articulo 2.8.2.2.2 Elaboracion y aprobacion de las tablas de retencion
documental y tablas de valoracion documental. 26 de mayo 2015.

e Acuerdo 001 del 2024 [Archivo General de la Nacion]. Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en
el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones. 29 de febrero del 2024.

e Guia para la elaboracion, presentacién, aprobacion, aplicacion, seguimiento de las Tablas de
Retencién Documental para entidades distritales. [Alcaldia Mayor de Bogota D.C.]. 2011.

e Guia metodologica para la Evaluacién de Tablas de Retencibn Documental y Tablas de
Valoracién Documental [Archivo General de la Nacién]. 2024.
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8. RELACION DE

FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F2_P1_D Cuadro de Clasificacion Documental-CCD
F3_P1.D Ficha De Valoracién Documental y Disposicion Final
F4_P1 D Tabla de Retencion Documental
F5 P1 D Cuadro de Caracterizacion Documental
F7 P1 DE Acta de Reunién
9. ANEXOS

No Aplica

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

16/12/2024

V4P1 D

Se actualizan los formatos F2_P1_D Cuadro Clasificacion Documental-
CCD y el F4_P1 D Tabla de Retencion Documental, a partir de lo
descrito en el Acuerdo 001 de 2024. Esta actualizacién no amerita
cambio de versién en el presente procedimiento.

18/05/2023

V3P1 D

Se requiere la vinculacion y creacion del formato Cuadro de
Caracterizacion Documental, con el fin de dar cumplimiento al décimo
primer lineamiento inventarios de activos de informacion de la Alcaldia
Mayor.

Adicionalmente, se realizan modificaciones y se agregan las
instrucciones de diligenciamiento de los formatos de Cuadro de
Clasificacion Documental, Ficha De Valoraciéon Documental y
Disposicion Final y Tabla de Retencién Documental, de conformidad a lo
establecido en la normatividad vigente legal.

Finalmente, se realiza la actualizacion del item Descripcion de
actividades correspondiente en el procedimiento y la eliminaciéon del
Formato Encuesta Estudio Unidad Documental.

16/01/2023

V2_GD-PR-02

Ajustes del cuerpo del documento en su contenido (reestructuracion del
objetivo y alcance del procedimiento, complementos y/o ajustes de
redaccién en la descripcidn de las actividades). Ajustes en definiciones
y en la relacion de formatos; ajuste a la nueva estructura documental de
la entidad y asignacién del nuevo cédigo.

30/11/2022

V1_GD-PR-02

Modificacion de pie de pagina segun Manual de Identidad de ATENEA y
asignacién de cuadro Control de Cambios.

30/11/2022

V1_GD-PR-02

Creacién del Documento.

VALIDACION

NOMBRE

CARGO FECHA

Elaboré

Catalina Bermudez Cifuentes Profesional Contratista de la Subgerencia de 16/12/2024

Gestién administrativa
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Reviso Wilfredo Rodriguez Neira Profesional Universitario de la Subgerencia de 16/12/2024
Gestion Administrativa
Aprobd Camilo Cardozo Cruz Subgerente de Gestidn Administrativa 16/12/2024
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