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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades, controles vy responsabilidades para la
elaboracién, revision, aprobacién, convalidacion, implementaciéon y actualizacion
periddica de las Tablas de Retencién Documental (TRD) en la UAE SETP AVANIE,
garantizando la unificacién de tiempos de retencién claros para la documentacion de
cada subproceso, agrupando la estructura documental con base en la produccion,
conservacion y disposicion final, respondiendo a unas disposiciones claras en cada
ciclo del archivo {gestidn, ceniral e histérico), en estricto cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacién (Acuerdo Unico de la Funcién Archivistical),
la Ley-594 de 2000 y demds normatividad archivistica vigente.

2. ALCANCE

E presente procedimienfo aplica a todas las dreas, dependencias, unidades
administrativas y funcionales de la UAE SETP AVANTE que generen, reciban, gestionen,
conserven o eliminen documentos, independienfemenie de su formato (fisico, digital o
elecirénico), en el marco de sus funciones misionales y adminisfrativas.
Cubre desde el diagndstico documental inicial, la identificacion de la estructura
orgdnico-funcionadl, el levantamiento de la produccién documental, la elaboracion del
Cuadro de Clasificacién Documental {CCD), la construccion técnica de la TRD, su
validacion por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la convalidacién ante
el Archivo General de la Nacién o Archivo General Terriforial, la inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales (RUSD), hasta la socializacién, implementacion
operativa, seguimiento y actualizacion periddica del instrumento archivistico.
La TRD resuliante serd el insirumento técnico-normativo que determinard:
« Los tipos documeniales producidos o reclbidos en el ejercicio delas funciones
institucionionales.
« Los valores primarios {administrativo, legal, fiscal} y secundarios (historico,
cientffico, culfural) de los documentos.
« Los plazos de retencidén durante los fases de archivo de gestién y archivo central.
« Las disposiciones finales aplicables a cada serie documental (eliminacion,
conservacion permanente o transferencia al archivo histérico).
. Lo clasificacién archivistica que permita una organizacion logica y funcional del
acervo documental.

3. RESPONSABLE
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Los responsables de la implementacién del presente procedimiento son los funcionarios
y confratistas del &rea de Archivo 'y Gestién Documental de la UAE SETP AVANTE, con el
apoyo de las demds dependencias producioras de documentacion.

ROL

RESPONSABILIDAD

Gerente General

Aprobar mediante acto administrativo la TRD adoptada por la entidad
y autorizar los recursos necesarios para su implementacion.

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Actuar como grupo asesor de |a alta direccion en materia archivistica,
revisar, conceptuar y aprobar la TRD antes de su convalidacion,
conforme al Decreto 1499 de 2017 y al Acuerdo 001 de 2024.

Coordinador
Profesional de Gestion
Documental

N
\“-

Coordinar técnicamente todo el ciclo de elaboracidn, revision,

| actualizacién y convalidacion de la TRD; liderar el levantamiento de

informacién, elaborar el CCD y la TRD, y tramitar la inscripcién en el
RUSD.

Jefes de Area / Lideres.
de Dependencia

Suministrar la informacidn sobre la produccidn documental de su
dependencia, validar series y subseries, y designar un enlace
documental que apoye el levantamiento de informacion.

Enlace Documental de,
cada Area

Apoyar operativamente el levantamiento ce la produccion

documental, la depuracién y [a implementacién de la TRD en su
dependencia.

Coordinador
Profesional de Gestion
de Calidad

Verificar el cumplimiento de los requisitos NTC-ISO 9001:2015,
gestionar el.control de versiones del procedimiento y asegurar ia
trazabilidad de los registros.

Coordinador
Profesional Juridico

Conceptuar sobre el acto administrativo de adopcion de la TRD y
verificar su alineacion con el marco normativo vigente.

¥

4. DEFINICIONES

» _Acuerdo 001 de 2024 del-AGN: Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica en
JColombila, que unifica, compila y actualiza los lineamientos técnicos para la gestion
documentadl, la organizacién de archivos, las fransferencias, la valoracion
documental y la convalidacion de instrumentos archivisticos en todas las entidades

del Estado.

. Archivo de Gestién; Unidad administrativa donde se retinen los documentos que
estan en constante consulia o trdmite por la oficina productora.




- i
o
%;f&éﬁ’ e : e
7 .

« & *
i

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL e AN

- s
BRE OCEDIMIENTC
o Avante

PROCED!MIENTO ELABORACION TRD Y SISTEMA ESTRATEGICO DE TRARSPORTE POELICO
ACTUALIZACION
j PAGINA
VIGENCIA VERSION copico 316
10 de agosho de 2024 0l GD-F-06

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan los documentos
transteridos desde los archivos de gestién una vez finalizado su framite, y que siguen
siendo vigenies y objeto de consulia.

Archivo Histérico: Archivo al cual se fransfiere la documentacién que, por decision
del Comité Institucional, debe conservarse permaneniemente por su valor histdrico,
cientifico o cultural.

Ciclo Vital del Documento: Eiapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcidn hasta su disposicion final [gesiion, central e
histérico).

Comité Institucional de Gestién y Desempeiio: Grupo asesor de la dlfa direccion
responsable de'cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los
prograimas de gestién de documenios y aprobar instrumenios como la TRD y la TVD.
Convalidacién: Procedimiento técnico mediante el cual la insfancia competente
{AGN o Archivo General Territorial) certifica que las TRD y TVD cumplen con los
requisitos técnicos de elaboracion y aprobacion, autorizando su inscripcion en el
RUSD. |

Cuadro de Clasificacién Documental (CCD): Esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacién preducida por una institucidn, en el que se regisiran las
secciones, subsecciones, series y subseries documentales.

Depuracién Documental: Operacion por la cual se separan los documentos gue
tienen valor permanente de los que no lo fienen, aplicando lo dispuesto en la TRD.
Disposicién Final: Decisidén resultanie de la valoracién documental, regisirada en la
TRD, con miras a su conservacién fotal, eliminacion, seleccién microfimdtica/digital
o reproduccion.

Registro l]nico‘de Series Documentales (RUSD): Insirumento del AGN donde se
inscriben las TRD y TVD convalidadas de las enfidades publicas, garantizando oy
estandarizacion nacional..

serie Documental: Unidad archivistica constituida por el conjunto de documentos
de un mismo tipo, producidos por una unidad adminisirativa en el ejercicio de sus
funciones.

Subserie Documental: Agrupacion de unidades documentales dentro de una serie,
que comparten caracteristicas especificas.

Tabla de Retencién Documental (TRD): Listado de series y subseries documeniales
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cadd etapa del ciclo vital de los documentios.

Tabla de Valoracién Documental (TVD): instrumento archivistico complementario
que determina la disposicion final de las series documentales del archivo cenral

hacia el archivo histérico.
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Tipo Documental: Especie documental que corresponde a la unidad minima de
descripcion en la TRD (g]. acta, oficio, resolucién, conirato, facturay.

Transferencia Documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central {transferencia primaria) y de este al histdrico {fransferencia secundaria),
conforme alaTRD:

Valor Primario: El que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y a los.involucrados en el asunto {adminisirativo, legal, fiscal).
Valor-Secundario; El que adquieren los documentos para la investigacion, la ciencia
y la cultura (histérico, cieniifico, cultural),

5. GENERALIDADES  °

La‘UAE SETP AVANTE, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de

Archivos), el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de'la Nacion y las politicas
institucionales de gestién de la informacién, adelanta el Programa de Gestion
Documental (PGD) como herramienta fundamental para garaniizar la eficiencia
administrativa, la fransparencia, el.acceso a la informacion publicay la
preservacion del patrimonio decumental de la entidad.

La Tabla de Retencién Documentat (TRD) es el instrumento archivistico de cardcter
obligatorio que permite:

Organizar la documentacién producida y recibida por la entidad de manera logica
y funcional.

Definir los tiempos de retencién en las fases de gestion y central,

Establecer las disposiciones finales {eliminacién, conservacion permanente o
transferenciay).

Optimizar los recursos fisicos, tecnoldgicos y humanos destinados al archivo.
Garantizar la frazabiidad, la memeria institucional y el cumplimiento normativo.
La elaboracion de la TRD en la UAE SETP AV ANIE se rige por los Siguienies principios:
!_pfégralidad: Abarca todo el ciclo vital del documento.

Procedencia: Respeta el orden original de produccion documenial.

Organicidad: Refleja la estructura orgdnico-funcional de la eniidad.
Actudlizacién permanente: Se revisa minimo cada dos (2} afos o cuando haya
cambiocs estructurales,

Convalidacién obligatoria: Debe ser convalidada por el AGN o Archivo General

Territorial e inscrita en el RUSD.

Nota importante: La TRD es un.instrumento vivo que debe actualizarse cuando se
preseriien:

1.
2.
3.
4.

Reformas estructurales de la entidad.
Creacion, modificacion o supresion de dependencias.
Cambios en las: funciones asignadas.
Aparicién de nuevas series.documentales no previstas.
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5. Cambios normativos que afecten los tiempos de retencién.
6. Cada dos {2} afios como mdximo, segun el Acuerdo 001 de 2024.

« 6. CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO
FASE 1: PLANEACION Y DIAGNOSTICO

7 ESCRIPCION DE I.A
ACTIVIDADS?

DOCUMENTO DE
" TRABAJOL

Conformacion del
equipo de trabajo

Se eml’fe resolucion o

rmemorando interno

"Tdesignando al equipo
'|responsable de la

elaboracién/aciualizac
i6n de la TRD,
incluyendo al
Profesional de Gestidn
Documental, enlaces
de cada dreay

representantes del

Comité Institucional de
gestion y desempeno.
&d Si se designar
avanza. X Sl falta
designacién: se
gesiiona.

Resolucidn /
Memorando de
conformacién

Gerente Generai /
Profesional Gestidn
Documenial
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Diagndstico
documenial
inicial

Se raaliza un
levantamiento del
estado actual de los
archivos de gestion y
central, ideniificando
volimenes, series
existentes, problemas
de organizacioén,
carencias de
instrumentos
archivisticos y
necesidades de
capacitacion. 83 Si
hay informacién base:
avanza. X Sifaita: se
complemeniaq.

Informe de
diagnéstico
documental

Profesiondl Gestidn
Documental /
Enlaces

FASE 2: IDENTIFICACION ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

Recopilacién

orgdnico-
funcional

de]

la estructura

Se recopila y analiza el
Manual de Funciones y
Competiencias

‘Laborales, el Manual

de Procesos y
Procedimienios, los
actos adminisirativos
de creacion de
dependencias y el
organigrama vigente

| de la UAE SETP AVANTE.
Si estd actualizado: -

avanza. X Siestd
desactualizado: se
solicita actualizacion.

Manual de
funciones,

orgapigrama, actos

administrativos

Profesional Gestlién
Documential /
Talento Humano de
la UAE SETP AVANTE
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Andiisis de
4. |funciones y
-competencias

Se identifican las
funciones misionales y
de apoyo asignadas a
cada dependencia,
-determinando qué
actividades generan
documentacién y de
qué tipo. @ Siestan
claras: avanza, X Si
hay ambigUedad: se
‘consulta con el dreq.

Matriz de funciones
productoras de
documenios
(Encuesia estudio
documental GD-F-
027)

Profesional Gestion
Doqumenfal / Jefes
de Areq

FASE 3: IDENTIFICACION D

E LA PRODUCCION DOCU

MENTAL

[dentificacién  de
series, subseries y
tipos
documentales

Jdenominaciones. {3

Se agrupan los
documentos.en series y
subseries segin su
procedencia y asunio,
y se identifican los tipos
documentales
especificos, aplicando
el Banco Terminoidgico
(BANTER) del AGN para
estandarizar

estén identificadas:
avanza. X St hay
dudas: se consulta el
BANTER.

Listado preliminar
 de series y subseries

Profesional Gestidn
Documental

Elaoracion
Cuadro
Clasificacion
Documental
{CCD)

del
de

Se construye el CCP
reflejondo la
jerargquizacion del
fondo documental:
secciones, .
subsecciones; series y
subseries, conforme a
o estructura organico-
funcional. B Si estd
estructurado: avanza.

Cuadro de
Clasificacion
Documental (CCD)

Profesional Gestidn

Documential

X Sifalta: se ajusta.

5
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Asignacion
codigos
archivisticos

serle y subseries,
de

el CCD. ¥4

¥ Sifalta: se
completa.

Se asigna el cddigo
-alfanumeérico a cada
seccidn, subseccion,

siguiendo un sistema
légico y coherente con
Si estan
codificadas: avanza.

Profesional Gestidn
Documental

Determinacion de

valores prim
secundarios

valores primarios

arios

001 de 2024. & Si
estéin definidos:

andaliza,

" Se analiza cada setie
para determinar sus

{administrativo, legal,
fiscal) y secundarios
{histérico, cientifico,
cultural), conforme a
los criterios del Acuerdo

avanza. X Sifalta: se

Matriz de
valoracion
documenial

Profesional Gestidn
Documental ) /
Comité

Asignacién
tiempos
retencion
disposicion f

la disposicidn final
(eliminacidn,
conservacion
permanente o
transferencia al
histérico} de cada

de
de

inal
los valores

-estan asignados:

Se definen los-afios de
retencidn en archivo
de gestion y central, y

14 serie’ con base en la
normatividad vigente y

documentales. & Si

avanza. X Sifalta: se

TRD preliminar con

fiemposy
disposicidn final

Profesional Gestidn
Documenial

define\.
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FASE 5: VALIDACION Y APROBACION INTERNA

10.

Revision  técnica
interna y
validacién por
dareas ‘

Se socializa la TRD
preliminar con los Jefes
de Area y enlaces
documentales para
validar series, tiempos y
disposiciones finales.
Si hay aprobacidn:
avanza. X Si hay
observaciones: se
ajustan,

Acta de validaciéon
/ TRD qjustada

Profesional Gestién
Doqumen’ral / Jefes
de Area

1.

Concepto juridico

Se'solicita concépio

del drea juridica sobre
el acto adminisirativo
de adopcidn de la TRD
y su alineacién con la

.norrmatividad vigente.

Si es favorable:
avanza. X Si hay
observaciones: se
subsanan.

Concepto juridico

Profesional Juridico

12.

Presentacion

'Comité
Instifucional de
Gestion y
‘Desempeiio

Y
aprobacion por el

Se presenta la TRD al
Comité Instifucional de
Gesiidn y Desempefio
para su revision,
concepiuaciony
aprobacion, dejando
constancia en acia, £4
Si es aprobada:
avanza. ¥ Sirequiere
ajustes: se devuelve,

Acta del Comité /

TRD aprcbada

Comiié Insfitucional
/ Profesional
Gestidn,

1 Documental
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Se elaborqg, firmay
expide la Resolucidn o
Expedicién del| Acuerdo interno que ..
acto adopta formalmente la Resolucion /
13. N . i Acuerdo de Gerente General
adminisirativo  de {TRD en la UAE SETP adoncidn de la TRD
adopcién L AVANTE. 8 Siestd P

texpedida: avanza. X

Si falia: se gestiond.

FASE &: CONVALIDACION

ANTE EL AGN / ARCHIVO TERRITORIAL

-

| S& radica ante el

Archivo General de la
Nacidn o el Archivo
General Territorial
competente’la solicitud
de convalidacion de la
TRD, junto con el acto
administrative de
adopcidn, el acta del
Comité y los anexos

1écnicos requeridos por

el Acuerdo 001 de
2024, 84 Si se radico:
avanza. X Sifaltg
documeniacién: se
compleia.

Radicado de
solicifud / Anexos
técnicos

Profesional Gestion
Documental

1Radicacion  de
14. |solicitud de

convalidacion

Seguimiento al
15. [frdmite de

convalidacion

Se redliza seguimienio
al r&mite, atendiendo
los requerimientos o
subsanaciones
solicitadas por la
entidad archivistica
competente. 8 Si hay
respuesia: avanza. X
Si piden gjustes: se
subsanan.

Respuesias a
requerimientos

Profesional Gestidn
Documental
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Una vez convalidada la
TRD, se gestiona su
|inscripcién en el RUSD,
Inscripcion en el|obfeniendo el _
Registro Unico de/certificado Certificado de . .
16. | Series correspondiente que | inscripcion en el E“?f‘?s‘O_“.GT' IGes’“O”
Documentales  -acredifa el . RUSD ocumenta

{RUSD)

cumplimiento técnico.
Si estd inscrita:
avanza. X Si falta: se

| gestiona.

FASE 7: IMPLEMENTACION

Y DIFUSION

Socializacién y
capacitacion
institucional

17.

Se socidliza la TRD
adoptada con todos
los funcicnarios y
conirafistas de la
entidad, mediante
jornadas de |
capacitacidn sobre su
aplicacion, el uso del
CCD, los tiempos de
retencidény las
dispasiciones finales.
Si se capacitd: avanza.
X Sifalta: se
programa.

Lisias de asistencia
/ Material de
capacitacion

Profesional Gestién
Documental

Implementacién

18 operativa en
" larchivos de
gestion

Se implemenia la TRD
en los archivos de
gestién de cada
dependencia,
organizando las
carpetas, rotulando las
series y aplicando los
codigos archivisticos.

implementada:
avanza. X Sifalta: se

Archivos de gestion
organizados

Enlaces
documeniales /
Profesional Gestion
Documential

apova.
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19.

Publicacién en la

‘pdgina web

JInsfitucional

Se publica la TRD
vigente en la pagina
web de la UAE SETP
AVANTE, en 7
cumplimiento de la Ley
-de Transparencia y
Acceso ala
Informacion PUblica.

Si estd publicada:
avanza. X Sifalta; se

publica.

TRD publicada en
web

Profesional Gestidn
Documenial /
Comunicaciones

FASE 8: SEGUIMIENTO, CONTROL Y ACTUALIZACION

20.

Monitoreo %
seguimiento

| periddico

Se redliza seguimienio
al cumplimiento de la
TRD medianie

-lindicadoeres de gestidn

documental {ef. % de
dependencias con TRD
implementada, % de
transferencias
reatizadas a tiempo. %
de depuracién
ejecutada). & Si hay
indicadores: avanza.
X Sifalta: se definen.

informe de
indicadores /
Tablero de control

Profesional Gestion
Documental /
Calidad

21.

Actualizacidon de
la TRD

Se actualiza la TRD
minimo cada dos {2}
anos o cuando se
presenten cambios
estructurales,
funcionales o
normativos, repitiendo
el ciclo desde la Fase 2
'segln coiresponda. B4
| Si se actualizd: avanza.
¥ Sivencid: se

programd.

TRD actualizada /
Acta de
aclualizacion

Profesional Gestidn
Documenial /
Comité
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La Direccidn
Administrativa y
Financiera revisa el
cumplimiento del
. procedimiento y cierra .
: Oy . Director A. F.
22 g?;ilggn 5 Oczlerrlg el ciclo de gestion Informe de mer_reg/ Profesional gesﬂér(
: documental del Acia de Comité
del ciclo periodo, reportando al Documenial
Comité Insfituciongai.
Si estd cerrado:
avanza. X Sifalta: se
gestiona.

Nota de control: Toda la trazabilidad del proceso (actas, resoluciones, inventarios,
validaciones, convalidacién y actualizaciones) debe quedar debidamente registrada y
archivada como evidencia del cumplimiento del Programa de Gestién Documenial y

del Acuerdo 001 de 2024.

-6.‘NORMATIVIDAD

Ley 594 de 2000 y Decreios.reglameniarios.

Acuerdo 001 de 2024 del AGN: Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica en
Colombia [deroga y unifica acuerdos anteriores).

Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y Acceso A la Informac::on Publica.
Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Decreto 1081 de 2015: Compilatorio del Sector Presidencia (transparencia).
Decreio. 1083 de 2015: Compilatario de Funcidn Poblica (Comité de Gestidn y
Desempeiio).

Decreto 1499 de 2017: Reglamenta el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio.

Ley 527 de 1999 vy Decreto 806 de 2021: Sobre mensaje de datos y firma digital
(archivo electrénico).

NTC-ISO 9001:2015: Sistema de Gestion de Calidad.

Ley 1437 de 2011 (CPACA): Procedimienfo adminisirativo.

7. CONTROL DE CAMBIOS .
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