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1. OBJETIVO(S):

Controlar la produccién y tramite documental de la entidad, mediante el disefio e implementacién de
Tablas de Retenciéon Documental, en los Archivos de Gestién de cada una de las dependencias de la
Contraloria de Bogot4, D.C.

2. ALCANCE:

de procedimientos, organigramas.
Fin: El disefio e implementacién de las tablas de Retenciéon
unidades productoras de documentos; y elaboracién del inform
Asesora de Control Interno.
3. BASE LEGAL:

Ley 80 de diciembre 22 de 1989. “Por la cual se crea el
otras disposiciones “.

' e 2004 “por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos, y se dig i relativas a los Archivos Privados”.

Decreto 1382 de agosto 18 de or el cual se reglamenta la ley 80 de 1989 y se ordena la
transferencia de la docume organismos nacionales al Archivo General de la

Decreto 173 de junio ] al se establecen normas para la proteccién de la memoria
institucional, el patgi ibliografi emerografico y documental en el Distrito Capital’

un Subsistema tion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Informagi Tl ector Publico."

Acu . : de junio de 1994. “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General
de Arghi : i¥0 General de la Nacién

Acuerdo octubre 18 de 1995 por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994 Reglamento General de Archivos", "Organos de Direccién, Coordinacién y Asesoria.

Acuerdo No. 09 de octubre 18 de 1995. “Por la cual se reglamenta la presentacion de las Tablas de

Retencién Documental al Archivo General de la Nacién ordenadas por el Decreto Numero 1382 de
1995.
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Acuerdo 361 de 2009 “Por el cual se organiza la Contraloria de Bogota, D. C., se determinan las
funciones por dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su organizacion vy
funcionamiento y se dictan otras disposiciones"

Acuerdo No. 060 de octubre 30 de 2001, “Por el cual se establecen pautas para la administracién de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”.

aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articul
2000. Archivo General de la Nacién.

Acuerdo No. 042 de octubre 31 de 2002. “Por la cual se establecen
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privad

General de Archivos 594 de 2000”.

Acuerdo No. 002 de 23 enero de 2004. “Por el cual se

funcionamiento del Comité de Archivo de la en
Bogota D.C.

Resolucion Reglamentaria Numero 08
denominaciones de las dependenciag
D.C. y se modifican los cédigos de las

»structura organica de la Contraloria de Bogota
lla que la modifique o reemplace.

4. DEFINICIONES:

ARCHIVO: Conjunto de
acumulados en un preceso
de su gestion.

0s,
ral por

ea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
a persona o institucién publica o privada, en el transcurso

ARCHIVO C ctivo, intermedio): Unidad administrativa donde se agrupan
distintos Archivos de Gestidn de la entidad respectiva, cuya consulta
2 siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias

eral.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

ARCHIVO DE GESTION (administrativo, activo, de oficina): Comprende toda la documentacion
gue es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos
iniciados.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion en la oficina (Archivo de Gestién) y su conservacion temporal (Archivo
Central), hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente (Archivo Histérico).

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidén y subseccién ), de acuerdo a la
estructura organico — funcional de la entidad.

archivos.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccion de los doc a de sus tres

permanecer en el archivo de gestién o en el archivo mo se consigna en la tabla de
retencién documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades ura y contenido homogéneos,

emanados de un mismo 6rgano o sujeto produ la del ejercicio de sus funciones

SUBSERIE: Aquellos documentos q
tematico se refiere a un asunto especifico. Ej p. Serie: CONTRATOS, Subserie: Contratos de

TABLA DE RETENCIO L: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las_cua i empo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

UNIDAD DOCU ad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacién
] ntal puede ser simple cuando esta constituida por un solo documento

VALORES PRIMARIOS (Administrativo, Legal, Contable, Fiscal y Técnico): Es el que tienen los
documentos mientras sirven a la entidad productora y al iniciador, destinatario o beneficiario, es decir
a los involucrados en el asunto.

5. REGISTROS:

La implantacion eficaz de este procedimiento da por resultado los siguientes registros:
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Encuestas de estudio de unidad documental.

Cuadro General de Clasificacion Documental.

Tablas de Retencién Documental (TRD).

Acta de Comité de Archivo.

Concepto Técnico emitido por el Archivo General del Distrito.
Resoluciéon Reglamentaria.

Cronograma de visitas para seguimiento y control.

Informe de seguimiento.

6. ANEXOS:

Encuesta Estudio Unidad Documental. (Formato cédigo 8012001).
Tabla de Retencién Documental con instructivo de diligenciami
Anexo 2

3012002).
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7.1 Implementacién de tablas de retencion documental

PUNTO DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |CONTROL/OBSE
RVACIONES
Identificacién de las
dependencias productoras de
documentos a través de:
recopilacién de normas sobre la
estructura organico - funcional
Profesional de la entidad, Resoluciones
Especializado, Reglamentarias, manuales de
4 |Profesional universitario, procedimientos, organigramas.
Técnico o Auxiliar Analiza la normatividad p
Administrativo Archivo |conformar un proyect
Central. series documentales.
Disefia proyecto de
subseries y tipos docume
cuenta la est
funcional por de
Solicita '
Profesional
2 | Especializado Archivo
Central.
encuestas a los Jefes,
tarias y/o administradores
de Archivos de Gestiéon vy Encuestas
funcionarios productores de . .
documentos por cada Estudio Unidad
; Documental.
dependencia. (Ver formato
cbédigo 8012001 con instructivo
de diligenciamiento).
Punto de
Control: Cada
vez que se
Central. requiera
Analiza y valida encuestas de modificacion al las
produccién documental. TRD debe
validarse la
informacién  con

las dependencias
comprometidas.
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No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE

CONTROL/OBSE

RVACIONES

Asigna a cada dependencia un
cédigo de serie y subserie
creada en orden alfanumérico.

Elabora cuadro general de
clasificacion documental
determinando: codigo de
dependencia, codigo de series
y cédigo de subseries con sus
respectivas funciones.

Cuadro
General
Clasificacio
Document

Elabora Tabla de Retencion
Documental (TRD) (ver formato
cédigo 8012002), teniendo en
cuenta lo siguiente:

Define por cada
documental los tiem
retencion en cada
archivo, segun los térm
ley y criterios archivisticos.
Determina lagdisposicion fi

Subdirector de Ser
Administrativos.

dependencia,
firma de

0 superior de 5 dias habiles
para s ién.

Revisa Tabla de Retencién
Documental, solicita ajustes si
los hay y firma su aprobacién.
Remite Tabla de Retencion
Documental a la Subdireccion
de Servicios Administrativos.

Subdirector de Servicios

Convoca a reunion del Comité

Punto

de

Control: el Comité
de Archivo como

Administrativos o de Archivo para el estudio y Acta‘ ’ de agente
6 Secretario del Comité aval correspondiente de las | Comité de interdisciplinario
. Tablas de Retencién | Archivo. ;
de Archivo Documental legaliza la
implementacion
de la TRD.
7 | Subdirector de Servicios | Envia al Archivo General del | Concepto
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PUNTO DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |CONTROL/OBSE
RVACIONES
Administrativos Distrito las Tablas de Retencion | Técnico
Documental, para concepto |Emitido por el
técnico. Archivo
General del
Distrito.
Ajusta Tablas de Retencion
Técnico y/o Auxiliar Documental de acuerdo con las
8 | Administrativo Archivo | observaciones formuladas en el
Central. Concepto Técnico emitido por
el Archivo General del Distrito.
Profesional Elabora proyecto de Resolucion
9 Especializado Reglamentaria para la adopcién
(Coordinador) Archivo |[de la Tabla de Retencig
Central Documental
Revisa proyecto Re
10 Subdirector de Servicios | Reglamentaria, solicit
Administrativos. si los hay y envia a la Di
de Planeacioén.
Revisa proye
Reglamentaria,
si los ha '
Director Técnico de
11 .
Planeacioén
proyecto  de
Reglamentaria,
ajustes si son
sarios y firma en el pie de
12 pagina nombre y cargo en
“revision juridica”.
Envia al Despacho del
Contralor el proyecto de
Resoluciéon con anexos
escritos.
Revisa los documentos, si no
presenta observaciones firma la
13 |c Resolucion Reglamentaria. Resolucion
ontralor Envi ; .
nvia todos los escritos a la|Reglamentaria
Direccion de  Apoyo al
Despacho.
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PUNTO DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |CONTROL/OBSE
RVACIONES
Radica, numera y fecha la
Resoluciéon Reglamentaria.
14 Direccién de Apoyo al Envia a la Subdireccién de
Despacho Servicios Administrativos la
Resolucién Reglamentaria con
el documento escrito anexo.
Distribuye las Tablas de
Retencién Documental
15 Subdirector de Servicios aRprobadas _por Re_solucién
eglamentaria a las diferentes

Administrativos.

dependencias de la Entidad,
para su correspondiente
aplicacion.

dependencias
para su aplicacion.
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7.2 Seguimiento y control a las tablas de retencién documental

N

RESPONSABL

REGISTRO |OBSERVACIONE

e te Archivo, Aprueba Comité de
4 e ordena realizar las modificaciones a|Archivo

o E ACTIVIDAD S S
Profesional Prepara Cronograma de Vvisitas or Cronograma
16 Especializado d P ) g ) , P de visitas
. ependencia. Informa mediante circular las
(Coordinador) fech : o || para
Archivo echas aglgngglas para seguimiento y contro seguimientg
licacion.
Central. en suap y control
Profesional Realiza visita a cada dependencia para
Especializado, |verificar la aplicacion de la Tabla de
Profesional Retencién Documental y resolver dudas o
universitario, inquietudes que se puedan presentar.
17 | Técnico o Analiza la informacién obtenida en |
Auxiliar visitas, determinando si es necesario r
Administrativo | modificaciones a las TRD, de acuer;
Archivo las sugerencias o inquietudes
Central. usuarios
Contralor,
Contralor
Auxiliar, Jefes
ii;g?;n:s Tramijca ante el Respons
Directoreé Gest_lc_Jn _Docume _de
18 . ’ modificacion ] 5
Subdirectores Documental (T
Coordinadores lo requieran
Grupos 9
Especiales o
Jefes de
Unidad
Director € de Archivo, quien es la
aprueba o no las
S propuestas Acta de
19

- Se ordena archivar las solicitudes y se
notifica a los interesados

Realiza en coordinacién con el interesado
las modificaciones a las TRD informando al
coordinador del Archivo Central para que se

Archivo . i
adelanten las acciones pertinentes.

Central.

Contralor,

23>r<litlir:|rofjefes Firma en el espacio destinado para “Jefe de
21 —~ Dependencia” para que las TRD, entren en

de Oficinas vigencia y se apliquen

Asesoras, 9 y pii9

Directores,
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N | RESPONSABL ACTIVIDAD REGISTRO |OBSERVACIONE
o E S S
Coordinadores
Grupos
Especiales,
Subdirectores y
Jefes de
Unidad
Profesional Elabora informe dirigido a la Oficina Asesora
o de Control Interno, en caso de .
22 Eéspecollgllzsdo incumplimiento en la aplicacién de las g!forTe
'(A\r;?irvéna or) Tablas de Retencidén Documental (TRD irec o;
c para tomar las acciones pertinentes. . ;
entral. Financiero y la
Oficina asesora de
control Interno.
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Anexo 1
ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

I NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacién dentro de la estructura organica

2. Fecha de ultima asignacién de funciones

3. Acto administrativo

4. Funciones

NOo [ ]

8. volumen documental se produce anualmente, en promedio? Metros
lineales.
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-_—

. Oficina productor

N

Nombre de la Unidad Documental

3. Funcioén de la oficina que la genera o la tramita

P>

Caracteres externos:

4.1. Soporte:

Papel L]

Cinta Magnética [ _]

Microfilme
Otro - ?
4.2. Formato:
1
o simple [
] ¢ Cual?

4:3. Ordenacio

4 4. Estado de conservacion

5. Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservacion
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6. Tramite Original
Numero de copias

7. lainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensadaenotra SI L1 NO [

¢ En cual o cuales?

8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite de la Unj Documen

10. ;,Con que periodicidad se produce esta Unidad Documenta
Diaria (- Semanal

Otra [ ¢Cual?

11. ;Por cuanto tiempo la conservan € gestiéon y quién lo establece?

13. ;Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a otros
archivos?
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Central [ Historico ] Otros ]
¢ Cuales?
13.1. ¢, Con qué periodicidad se realizan?

14. En el Archivo Central ¢ la oficina sigue consultando esta unidad documental

14.1 ;Con qué frecuencia?

14.2 ;Qué afos?

15. ; Qué problemas generales ha observado en la produ , ite y c@nservacion de esta unidad
documental?

16. OBSERVACIONES V

Funcionarios entrevistado

Nombre y cargo:

Ciudad

FORMATO CODIGO 8012001
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INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR LA ENCUESTA UNIDAD DOCUMENTAL

El estudio de unidades documentales debe aplicarse a cada dependencia administrativa productora
de documentos. Este instructivo comprende dos partes: la primera identifica la oficina y la segunda
cada Unidad Documental producida por dicha oficina.

.NOMBRE DE LA OFICINA

Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva < aftiitada en
ejercicio de sus funciones.

1. Ubicacion dentro de la estructura organica. Teniendo en cugnta el orgafligrama de la entidad se

2. Fecha de ditima asignacion de funciones. Debe anotar,
asignadas ultimas funciones a la oficina en mencién:
3. Acto administrativo. Debe especificarse el docume i igen y/o asign6 funciones
(decreto, resolucién, acuerdo de junta, entre otros).
4. Funciones. Teniendo en cuenta los estat [

se tramitan en la oficina. Las cuale
asignadas.

6. Realizan seleccion y descarte doc
labores archivisticas que desar
documentos que no teng

7. Sistema de organizaci
ordenacién establecid
una clasificacién organ
cronologia.

8. Qué volument 'd duce anualmente, en promedio? Debera registrarse la

produccié ' sea por unidades de conservacion (carpetas, libros, legajos, cajas,

s a la separacién y eliminacién de copias o
histérico.

de oficina. Deberd sefialarse la clasificacién y
ara archivar los documentos. Podria darse como ejemplo
on una ordenacion tematica por asuntos o numérica por

UNIDAD DOCUMENTAL

debe diligenciarse para cada Unidad Documental relacionado en el numeral 1.5

1. Oficina productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

2. Nombre de la unidad documental. Debe registrarse el nhombre que le asigna la oficina que la
tramita o conserva.
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3. Funcién de la oficina que la genera o tramita. Anotar la funcién especifica de la oficina productora
(o tenedora) en desarrollo de la cual se genera (o custodia ) esta Unidad Documental.

4. Caracteres externos. Debe sefialarse la materia, forma y estado de conservacién de la Unidad
Documental, objeto de andlisis.

4.1 Soporte. Debe anotarse |a materia donde se registra la informacion (papel, microfilm, cinta
magnética, entre otros).

4.2 Formato. Teniendo en cuenta el numero de folios que conforman la Unidad
anotarse si se trata de un expediente de un libro o de un documghic
complementarse la informacién especificando el tamafio que puede cambiz
soporte y contenido de los documentos.

4.3 Ordenacién. Se anotara el tipo de ordenacion utilizada en la of puede
atender a la fecha, al autor, al nUmero de radicacion, al tema, e » ultara la
ordenacioén cronoldgica, onomastica, numérica o alfatematica.

4.4 Estado de Conservacion. Debe sefialarse si la Unidad Doc
MALA; indicando en lo posible si el deterioro es fisico
quimico (acidez de las tintas y del papel) y biolégic

mental debe

2 BUENA, REGULAR o
doblado, quemado),
insectos, gusanos,

roedores).

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la co de lagd/nidad Documental. Debe
anotarse la legislacion y la normatividad existente tanto (leyes, codigos, decretos,
reglamentos, entre otros) como al interior mismo, debe sefalarse si la
practica se deriva de una costumbre o rutina

6. Tramite. Original. Niumero de copias. en teneg.en cuenta los procedimientos que
describen cada uno de los pasos que olucién de un asunto: sefalando las

oficinas que intervienen, el destino
7. ¢Lainformacion contenida en est ental se halla registrada o condensada en otra?
Si No Es necesaric ta si la Unidad Documental en mencion esta
registrada en un libro radj ¢ i e, en un balance, en un consolidado o en un
resumen general. En ¢ iVO'€ acificar en cudl o cudles esta incluido.
8. ¢Qué documentos c unidad Documental? En el evento de que la Unidad
Documental sea un en sefialarse los documentos que se produjeron en la

9. on el tramite de la Unidad Documental. Deben anotarse las
stion documental. Esta informacién debe coincidir con lo
10 d se réduce esta unidad Documental: Diaria __ Semanal __ Mensual
Se debe sefialar con una X la opcién acertada y en el caso de
11 mpo conservan esta Unidad Documental en el archivo de oficina y quién lo
e anotarse el tiempo de retencién (meses o afos) en la oficina sefalando los
12.Ene 0 de Gestion esta Unidad Documental la consultan:
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cuales?
12.3 Otras entidades ¢ Cuales?
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12.4 Personas naturales
12.5 ¢Por qué lo consultan?

de la unidad documental, especificando los fines de la consulta.

13. Ha sido objeto de transferencias de la oficina a otros archivos?
Central Histérico Otros

13.1  ¢;Con qué periodicidad se realizan?

Deben consignarse los traslados de las Unidades
internamente en la entidad. Es decir, de la oficina pro chivo. Es necesario consignar,
ademas, la periodicidad con que se hacen dichas transferefiei
14. ;En el Archivo Central la oficina sigue consultando esta

14.1  ¢Con qué frecuencia?
14.2  ;Qué afios?

Debe consignarse si la oficina productgra’ si i de la Unidad Documental una vez que
ha sido transferida a otro archivo, ano cia y*afnos consultados.

15. ¢ Qué problemas generale Sfvado en lagproduccion, tramite y conservacion de esta Unidad
Documental?

incida en la produccién, recepcién, uso, circulacién y

Debe anotarse cualquier
' mo paso y / o copias innecesarios, falta de claridad en la

conservacion de la Unidad

an todos aquellos datos que el encuestador considere pertinentes y
en las preguntas anteriores.

Jefe de archivo. Se registrara el nombre y la firma del Jefe de Archivo de la institucién quien liderara
todas las labores archivisticas.

Ciudad y fecha. Se consignara la ciudad y la fecha en que se realiza la encuesta.
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OFICINA PRODUCTORA: (Codigo de la oficin g de la Dependencia)
RETENCION DISPOSICION
CODIGOS EN ANOS FINAL (**)
D/ SERIES DOCUMENTALES ARC PROCEDIMIENTO
I SER | SUBS HIVO ctl e IMm | s
IE | ERIE
A
FORMATO CODIGO 8012002
CONVENCIONES
OTRO (*): ( C): Casetes (V): videos (CD, DVD): Soporte electronico
DIPOSICION FINAL (**); E: Eliminacion M: Microfilmacion S: Seleccion
SIMBOLO: Subserie - Tipo documental
PAGINA DE
FIRMA JEFE DEPENDEN FECHA:
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INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

CODIGOS: Sistema convencional que identifica tanto las unidades productora
documentos como series y subseries respectivas. Este debe responder al sig
documental establecido en la entidad.

dencias) de

SERIES DOCUMENTALES (Series, subseries y tipos documentale
asignado al conjunto de unidades documentales, emanados de un
como consecuencia del gjercicio de sus funciones especificas. D
las subseries y tipos documentales correspondientes.

RETENCION EN ANOS: Plazo en términos de tiempo en ben permanecer en

ARCHIVO DE GESTION: Es aquel donde se redge la documentagia tramite en busca de solucién
a los asuntos iniciados, sometida a continua administrativa por las mismas
oficinas u otras que las soliciten. Es el archivo de uctoras.

tramite, que siguen siendo vigentes y
general.

TRADICION DOCUMENT
se encuentra en otro medi

encia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce,
a la investigacién, la ciencia y la cultura.

ELIMINAC roceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor

administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la
investigacion, la ciencia y la tecnologia.
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MICROFILMACION: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en
pelicula. En esta columna también se indican otros soportes electronicos o magnéticos.

SELECCION: Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la documentacion
por medio de muestreo, entendiéndose éste como la operacién por la cual se conservan ciertos
documentos de caracter representativo o especial durante la seleccién con criterios alfabéticos,
numeéricos, cronologicos, topograficos, tematicos, entre otros.

pdalidad de

PROCEDIMIENTO: En esta columna deben consignarse los procesos aplicado
muestreo, microfilmacién y eliminacion.

PAGINA _ DE ___: En el primer espacio debe consignarse el nim identifica cada hoja,
siguiendo un consecutivo que determinara el total de las hojas utili 2 cia.. El
segundo espacio corresponde al total de hojas diligenciadas de la ofi e sfaboracion
de las Tablas de Retencién Documental.

FIRMA JEFE DEPENDENCIA: Diligenciar en el espacio i irma del jefe, quien
puede ser: Contralor, Contralor Auxiliar, Directores, Je ici Coordinador grupo
Especial de Indagaciones Preliminares, Subdirectores o

FECHA: El jefe de la de la dependencia consignara la fecha
Retencién Documental (TRD).
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