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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS Elaboracion de las Tablas de Retencion .
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Documental - TRD VERSION 01

1. OBIJETIVO

Establecer lineamientos para la elaboracion, aprobacién, evaluacidn y convalidacién de las Tablas de
Retencién Documental — TRD.

2. ALCANCE

Este procedimiento es transversal a todos los precesoessde la ESSMAR E.S.P. El procedimiento inicia con la
compilacién de la informacion institucionalsy finaliza eonga difusién de las Tablas de Retencidn Documental —
TRD aprobadas.

3. RESPONSABLES

El responsable de la adecuada implementacion y ejecucion.de este procedimiento estard a cargo del lider de
Gestién Documental de la ESSMAR E.S.Ps

Los responsables (responsable o Rol/Dependencia) de la.ejecucionde’las actividades estan identificados en
el item 6 (Descripcidn de actividades).

4. DEFINICIONES

- Convalidacién: 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.

- Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién
o recepcion en la oficina y su conservacidon temporal, hasta su eliminacién o integraciéon a un archivo
permanente.

- Clasificacion Documental: Labor mediante la cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacion documental (fondo, seccién, subseccidn) de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad.

- Cuadro de Clasificacion Documental-CCD: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

- Disposicion Final de Documentos: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracidon con miras a su conservacion permanente, a su eliminacidn, seleccion por muestreo y/o
microfilmacién.

- Eliminacion de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histdrico o que carecen de relevancia
para la ciencia y la tecnologia.

- Evaluacion Técnica: Gestion mediante la cual se evalua que las Tablas de Retencidn Documental — TRD y
las Tablas de Valoracidn Documental — TVD retlnen los requisitos técnicos de elaboracién y aprobacion
establecidos en la presente norma.
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Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo
de sus funciones o actividades.

Implementaciéon: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de transferencias
documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposicidn final de series, subseries o
asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencion documental y disposicion final establecidos en las
Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Seccion Documental: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujetasproductor.come_consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias labogales; canthatos) actas esnfermes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de/dnidades documentales que farman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta porgu/contenidosy'sus caraeteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado'de seriesgyfSlibseries con sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se/asigna /el tiempo defpermanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos, asi como una disposicion final.

Tabla de Valoracién Documental— TVD: Listado de series documentales o asuntos a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi camo una dispgasicion final.

Tipo Documental: Unidad ‘documental, simple” originada “en /una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivossquessirven’como elementos para clasificarla, describirla y
asignarle categoria diplomatica.

Unidad Documental: Unidad de analisisten los pracesos_de’identificacion y caracterizacion documental.
la unidad documental puede ser simple ctando.esta*€onstituida por un solo documento o compleja
cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

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.

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

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.

GENERALIDADES

Las Tablas de Retencién Documental deben elaborarse para los documentos de archivo que produce la
Empresa, tanto fisicos como electrdnicos, en cualquier soporte y formato.

Deben respetar el principio archivistico de procedencia y contemplar el ciclo vital de los documentos.
Debe reflejar la totalidad de la produccidon documental de la entidad a través de la identificacidn de las
series y subseries documentales que surgen como resultado de las funciones propias que tiene asignadas
la entidad.

Deben registrar los tiempos de retencidn y la disposicidn final de la totalidad de las series, subseries
documentales identificados, como resultado del proceso de valoracién documental. Tanto los tiempos de
retencién y disposicidn final registrados deberan definirse y aplicarse a series y subseries documentales
y no a tipologias documentales.

Las Tablas de Retencién Documental — TRD se elaboran para los documentos activos que produce o
producird una entidad en desarrollo de las funciones asignadas a cada unidad administrativa u oficina
productora que la conforma.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable o

No. Descripcién de la Actividad i
o escripcion de la Activida Rol/Dependencia

Registros

Compilar la informacidn institucional:

Compila las fuentes que permitan identificar la
estructura organico-funcional vigente de Ia
Empresa a la cual se le van a elaborar lasFiablas.de
Retencién Documental — TRD, es de€ir€l numero,
denominacién vy jerarquia de/las Junidades
administrativas u oficinas productoras’gte 1a
conforman, asi como Jas funciones Aqgue
formalmente tienen asignadas.

Las fuentes de informacion institucional para

iniciar el procedimiento son:

Lider'del proceso de

- Disposiciones legales, actes,administrativos y Gestion
otras normas relativas a la créacion y,eambios|™ Decumehtal/Gestion
estructurales de la entidadw. (decretos, Pecumental
acuerdos, resoluciones.)

- Manuales de funciones de las dependencias.

- Los procedimientos administrativos de la
Empresa.

- Organigrama actual, resoluciones y/o acto
administrativo de creacién de grupos vy
asignacion de funciones.

N/A

Nota 1: En esta actividad se contempla la
recoleccion de datos tendientes a determinar
cuales documentos producen las unidades
administrativas debido al cumplimiento de sus
funciones.

Clasificar la estructura del fondo documental:

Compila las fuentes que permitan identificar la
estructura organico-funcional desde lo general a
lo particular:
2. , N/A
Unidad Documental Lider del proceso de

Unidad Documental Gestidon

Sub . Unidad Documental .,
seccidn Serie Unidad Documental Documental/GeStlon
Serie Unidad Documental Documental
Seccidén Unidad Documental
Sub Serie | Unidad Documental

Serie

O Q> o mm
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No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

Unidad Documental
Unidad Documental
Unidad Documental
Unidad Documental
Unidad Documental
Unidad Documental
Unidad Documental
Unidad Documental
Unidad Documental

seccién

Serie

Sub
seccién

Serie

Serie

Seccion Sub

seccién

Serie

—®w +3>®3c o000

Entrevistar a los productores/doctimentales:

Entrevista a los productores documentales vy,
diligencia toda la informacion recopilada en@l'GD-
F10 Formato Encuestal Estudio |Unidad
Documental (V1) con el {cual semidentifican "y
definen las unidades Tdocumeéntales gqué
conforman las series.

Nota 1: En esta actividad seWcentemplay-ia
recoleccion de datos tendientes a“determinar
cudles documentos producen las unidades
administrativas como resultado del cumplimiento
de sus funciones.

Lider/delproceso de
GestiomPocumental.

GD-F10 Formato
Encuesta Estudio
Unidad Documental
(V1)

Analizar e interpretar la informacion
institucional:

Analiza la informacidon recopilada durante la
actividad 3, con el fin de, en primer lugar,
determinar cudles unidades administrativas de la
Empresa se les debe elaborar TRD, puesto que
como resultado del cumplimiento de sus
funciones producen documentos de archivo que
deben ser objeto de valoracidn para asignarles un
tiempo de retencidn en cada etapa del ciclo vital y
una disposicion final.

En segundo lugar, esta actividad contempla el
analisis de las funciones que cumple cada unidad
administrativa con el objeto de determinar los
documentos que producen vy, por lo tanto, las
series y subseries documentales que se generan
deben ir registradas en las TRD. De igual forma, se

estudia la produccién y tramite documental a fin

Lider del proceso de
Gestion
Documental/Gestion
Documental

N/A
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No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

de estableces los tipos documentales que
conforman las series y subseries documentales.

Nota 1: La denominacidn (asignacidn del nombre)
de la serie/subserie se hara previo anélisis de la
funcién productora y el proceso administrativo,
estableciendo una denominacidon que
corresponda con dicha funcién o précesos

Determinar los Valores Documeéntaleés:

Determina los valores documentalesalfanalizar1a
totalidad de la produccidn’ documental de la
Empresa, agrupadas en series y subseries,@a laluz
de su contexto de | creaciéon | (unidades
administrativas u oficinas productoras, funciones
que cumplen, tramitaciéon, ¥ normatividad
asociada), con miras a determinar sus tiempos de
retencion documental y disposicién finalxdébido
a los valores primarios y valores sectndariasigue
pueden poseer.

Nota 1: los valores se determinan basados en los
items 5, 7, 9, 10, 11, 12,13 y 14 del GD-F10
Formato Encuesta Estudio Unidad Documental
(V1).

Nota 2: Los periodos de retencién y disposicion
final deben ser fijados en la TRD y estos deben ser
establecidos por ley, reglamento o propuesto por
los gestores de la documentacion y deben estar
acorde con las necesidades administrativas.

Lider delfproceso de
Gestion
Documental/Gestion
Documental

GD-F10 Formato
Encuesta Estudio
Unidad Documental
(V1)

Elaborar las Tablas de Retencion Documental —
TRD:

Elabora la propuesta de las TRD registrando la
informacidn que producto de las actividades No.
2, 3,4y 5 en el GD-F18 Formato de Tabla de
Retencion Documental (V1), es decir, las series y
subseries correspondientes a cada unidad
administrativa u oficina productora, con sus
correspondientes tipos documentales, tiempo de
retencién y disposicion final.

Lider del proceso de
Gestion Documental.

GD-F18 Formato de
Tabla de Retencidn
Documental (V1)
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No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

Nota 1: Durante esta actividad también se debe
producir una memoria descriptiva del proceso de
elaboracion de las TRD que detalle las actividades
adelantadas en cada una de las fases de
elaboracion del instrumento archivistico, asi como
los resultados obtenidos. En ese sentido, la
memoria descriptiva debe brindar infermacion
como minimo sobre los siguientes.aSpettes:

- Conformacién de
vigente.

- Método de codificacion del/Cuadro de
Clasificacién Documental — CCD y de 1as TRD.

- Indicaciones sobre diligenciamiento,y lectura
del formato de TRD.

- Criterios generales ‘con ©fles _que *se
determinaron los tiempes, de reteneién.y.
disposicion final de series y'subseries:

- Indicaciones sobre como ‘se “haran\los
procesos de eliminacién y reprodu€eion_por
otros medios tecnoldgicos de series vy
subseries.

la estructura ~orgédnica

Presentar para aprobaciéon la propuesta de las
TRD:

Presenta la propuesta de la TRD ante el comité de
Gestion y Desempeiio Institucional junto con la
memoria descriptiva que sustentan los procesos y
criterios empleados en la elaboracién.

Lider del proceso de
Gestion Documental.

N/A

Difundir las Tablas de Retencion Documental —
TRD aprobadas:

Difunde por canales oficiales a todas las unidades
administrativas a partir de que fecha es
obligatorio su cumplimiento.

También se publican en la pagina web de la
empresa.

Lider del proceso de
Gestion Documental.

N/A
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7. BASE LEGAL

. Descripcion de articulos, capitulos
. Entidad que No. Fecha de P P .
Tipo de Norma . g s . o partes de la Norma que aplican
Emite Identificacion Expedicion
al documento
. Por medio de la cual se dicta la Le
Congreso de 14 de Julio ! . . ! . y
LEY . 594 General de Archivos y se dictan
Colombia de 2000 . -
otras disposiciones.
Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de
Congreso de 6:de marzg P ay e
LEY . 1712 Acceso a la Informacién Publica
Colombia de-2022 ) .
Nacional y se dictan otras
disposiciones.
Porel cual se reglamenta el
priocedimiento para la elaboracion,
Archivo _ aproba!uor?,l evgluauon y 5
30_de abril convalidacion, implementacion,
Acuerdo General de la 004 - . .
- de 2019 publicacion e inscripcion en el
Nacion . . .
Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencién Documental — TRD.
Archivo 27 de Directrices para la elaboracién de
Circular Externa | General de la 003 febrero de las Tablas de Retencion
Nacién 2015 Documental - TRD

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e SI-GO01 Guia Elaboracién y Control de Documentos y Registros
e GD-PO1 Procedimiento recepcion, radicacidn y tramites de correspondencias internas y externas
e NTCISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario

e NTCISO 9001: 2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos
e Mini-Manual Tablas de Retencidn y Transferencias Documentales.

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

cps s Almacenamiento .. Recuperaci | Disposicion
Identificacion . . Proteccion ) .,
(Archivo de gestion) on (Accidn
- . Responsable | (clasificacid | cumplido el
Cadigo Lugary Tiempo de P ( . c
Nombre . .. de n para | tiempo de
Formato Medio Retencion . .,
Archivarlo | consulta) retencion)
F t L ., -
GD-F10 ormato Gestion Permanente Gestion Por Cédigo
Encuesta N/A
. Documental Documental y Fecha
Estudio
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__AL__
PR DESERVCIOS IO pROGEDIMIENTO E'abmadéggfu'r?fe ;;'f'_aigg Retencion VERSION o1
] Al - - - - —
Identificacién m‘acenamlen't’o Proteccién I?ecuperau Dlsp.o,smlon
(Archivo de gestion) 6n (Accidn
- . Responsable | (clasificacié | cumplido el
Caddigo Lugary Tiempo de P ( . P
Nombre . .. de n para | tiempo de
Formato Medio Retencion . i
Archivarlo | consulta) retencion)
Unidad
Documental
Formato de
GD-F18 Tabla de Gestion Gestidn Por Cdédigo N/A
Retencién Docum P |A umental y Fecha
Documental
10. CONTROL DE CAMBIOS e
Version Fecha item Modificado Descripcion
NA NA
»
11. ANEXOS o \y'
S| APLICA. NT®R
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