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1. OBJETIVO

Establecer las actividades, lineamientos técnicos, responsabilidades y mecanismos de control
necesarios para la elaboracion, actualizacidén, aprobacion, convalidacién e implementacion de las
Tablas de Retencion Documental — TRD, garantizando su coherencia con la estructura funcional
institucional, el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, la Politica de Gestion Documental y
su articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todas las dependencias productoras de documentos fisicos y
electronicos de archivo de la Entidad y comprende las actividades relacionadas con la
identificacion de la necesidad de elaboracion o actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD, su formulacion técnica, valoracion documental, aprobacion interna, adopcion
mediante acto administrativo y tramite de convalidacion ante el Archivo General de la Nacion,
hasta su publicacion, inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD e
implementacion institucional. Asimismo, incorpora el seguimiento periddico a su aplicacion
mediante indicadores de gestion archivistica, la revisién de riesgos asociados al proceso y la
adopcién de acciones de mejora continua, en coherencia con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG, el Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC y el Sistema de Control Interno.

3. DEFINICIONES
GD-GL-001

daruma.supertransporte.gov.co/app.php/staff/document/index

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

Normograma Gestion Documental.xlsx
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5. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Los siguientes lineamientos establecen las condiciones técnicas, metodoldgicas y de control que
deberan observarse para la correcta ejecucion del procedimiento de elaboracion, aprobacion y
convalidacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD, garantizando su coherencia con el
marco normativo vigente, la politica de Gestion Documental y el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG.

5.1.Naturaleza obligatoria del instrumento

Las Tablas de Retencion Documental — TRD constituyen instrumento archivistico obligatorio para
la Entidad y su adopcion, aplicacion y actualizacion deberd realizarse conforme a los criterios
técnicos definidos por el Archivo General de la Nacion y la normatividad archivistica vigente.

5.2.Enfoque funcional y articulacién institucional

La elaboracion o actualizacion de las TRD debera fundamentarse en el analisis funcional de la
Entidad, garantizando su coherencia con:

e La estructura organica vigente.

e La cadena de valor institucional.

e Los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacion.

e Los instrumentos de planeacion institucional (PEI, PAI, PINAR, PGD).

5.3.Diagndstico técnico obligatorio

Todo proceso de elaboracién o actualizacién de TRD debera estar precedido de un diagndstico
institucional que incluya:

e Analisis de cambios estructurales o funcionales.

e Revision de TRD vigentes.

e Evaluacion de riesgos archivisticos.

¢ Resultados de auditorias internas o externas.

e El diagnéstico debera quedar documentado como soporte del proceso.

Toda decision debera estar debidamente documentada en la memoria descriptiva.
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5.4.Sustento técnico de la valoracion documental

La determinacion de tiempos de retencion y disposicion final debera sustentarse en:

Andlisis normativo actualizado.

Identificacion de valores primarios y secundarios.

Evaluacion de impacto administrativo, juridico, fiscal, contable e historico.
Consideracién transversal de archivos relacionados con Derechos Humanos.
Toda decision debera estar debidamente documentada en la memoria descriptiva.

5.5.Memoria Descriptiva

La elaboracion o actualizacion de TRD debera estar acompafiada de una memoria descriptiva
gue documente:

Metodologia aplicada.

Criterios técnicos adoptados.
Justificacion de tiempos de retencion.
Normograma utilizado.

Resultados del proceso de valoracion.

5.6. Instancia de aprobacion

Las Tablas de Retencion Documental — TRD deberan surtir un proceso de aprobacién técnica y
estratégica que garantice su coherencia funcional, normatividad aplicable y alineacion con la
Politica de Gestiobn Documental y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

El proceso comprendera:

Validacién por las dependencias productoras, quienes verificaran la correspondencia
entre funciones asignadas, series documentales identificadas y tiempos de retencion
propuestos, dejando constancia formal de su revision.

Revision técnica por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, asegurando
consistencia metodolégica, sustento normativo de la valoracion documental y coherencia
con el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.
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e Aprobaciéon por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio — CIGD, instancia
que ejercerd control estratégico sobre el instrumento, verificando su alineacion con el
Sistema Integrado de Conservacion — SIC, la gestion del riesgo archivistico y los
lineamientos institucionales vigentes.

Una vez aprobadas por el CIGD, las TRD deberan adoptarse mediante acto administrativo
expedido por la autoridad competente, formalizando su vigencia institucional y habilitando el
trdmite de convalidacion ante el Archivo General de la Nacion.

5.7. Convalidacion ante el Archivo General de la Nacion

Las TRD adoptadas internamente deberan remitirse al Archivo General de la Nacién para su
convalidacion conforme a los lineamientos vigentes.

Solo una vez obtenida la convalidacion y gestionada la inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD podra iniciarse su aplicacion formal.

5.8.Control de versiones y trazabilidad

Toda modificacion o actualizacion de las TRD debera registrarse bajo control documental
institucional, indicando version, fecha, responsable y justificacion del cambio, garantizando
trazabilidad y seguridad juridica.

5.9.Implementacidn institucional

Una vez convalidadas e inscritas en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD, las
Tablas de Retencion Documental — TRD deberan incorporarse formalmente en la operacion
institucional, garantizando su aplicacion uniforme en todos los procesos de gestion documental.

Su implementacion comprendera la organizacion técnica de archivos fisicos y electrénicos, la
parametrizacion en los sistemas de informacién que gestionen documentos de archivo, la correcta
conformaciéon de expedientes, la ejecucion de transferencias documentales y la aplicacién de
disposiciones finales conforme a los tiempos de retencién definidos.
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Las dependencias productoras deberan asegurar el cumplimiento de las TRD en el desarrollo de
sus funciones, bajo acompafiamiento del Grupo Interno de Trabajo de Gestibn Documental,
garantizando coherencia, trazabilidad y seguridad juridica en la administracion documental.

5.10. Implementacién institucional

La aplicacion de las TRD sera objeto de seguimiento periddico en el marco del Sistema de Control
Interno y la Politica de Gestion Documental, mediante la definicion y monitoreo de indicadores de
gestion archivistica que permitan medir su nivel de implementacion, cumplimiento y actualizacion.

El seguimiento incluira la revision de riesgos archivisticos asociados a la incorrecta aplicacion del
instrumento, el andlisis de hallazgos derivados de auditorias internas o externas y la evaluacion
de cambios normativos o funcionales que puedan requerir ajustes.

Los resultados del seguimiento deberan generar acciones correctivas, preventivas o de mejora
cuando se identifiguen desviaciones, en coherencia con el ciclo PHVA del MIPG vy el
fortalecimiento continuo del proceso de Gestibn Documental.

6. RESPONSABILIDADES

La elaboracion, actualizacion, aprobacion, convalidacion, implementacion y seguimiento de las
Tablas de Retencion Documental — TRD se desarrolla bajo el esquema de las Tres Lineas de
Defensa, garantizando claridad en los roles, articulacion institucional, gestion del riesgo
archivistico y evaluacion independiente, en coherencia con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG y el Sistema de Control Interno.

6.1 Secretaria(o) General

e Dirigir y orientar estratégicamente el proceso de elaboracion, actualizacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), asegurando su alineacion
con el direccionamiento institucional, el MIPG y la normatividad archivistica vigente.

e Impartir lineamientos estratégicos y administrativos, a través de la Directora(or)
Administrativa(o), para la adecuada ejecucion del proceso de valoracion documental y
estructuracion del instrumento archivistico.

Pagina 5 de 9
Una vez se descargue 0 se imprima este documento,
se considera copia no controlada.



GESTION DOCUMENTAL
Procedimiento de Elaboracion y Actualizacién de Tablas de Retencidn
Documental

Cédigo: GD-PR-007 Version: 007

Garantizar la asignacion de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos y financieros
requeridos para el desarrollo, actualizacion e implementacion de las TRD, en su calidad
de ordenadora(or) del gasto.

Ejercer seguimiento al cumplimiento del proceso, mediante la revision de resultados,
indicadores y riesgos asociados, orientando la toma de decisiones y el fortalecimiento
institucional.

Impulsar la articulacion de las TRD con la transformacion digital institucional, la gestion del
conocimiento y la preservacion de la memoria institucional.

6.2 Directora(or) Administrativa(o)

Coordinar estratégicamente el proceso de elaboracion o actualizacion de las TRD.
Garantizar la articulacion del instrumento con el PINAR, PGD, CCD y el Sistema Integrado
de Conservacion — SIC.

Supervisar el cumplimiento del cronograma, metas y recursos asignados para la ejecucion
del proceso.

Presentar el instrumento al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
aprobacion.

Impulsar la mejora continua del proceso de Gestibn Documental en coherencia con el
MIPG.

Verificar la incorporacion de la gestion del riesgo archivistico en el proceso de valoracion
documental.

6.3 Coordinadora(or) del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental

Identificar la necesidad de actualizacion de las TRD con base en cambios normativos,
estructurales o funcionales.

Consolidar las necesidades de las dependencias productoras en el marco de la
actualizacion del instrumento.

Realizar el diagnostico institucional y el analisis funcional correspondiente.

Coordinar el levantamiento de informacién con las dependencias productoras.

Definir series, subseries y tipos documentales conforme a la estructura funcional vigente.
Ejecutar el proceso de valoracion documental con sustento técnico y normativo.

Elaborar la memoria descriptiva y consolidar el borrador de las TRD.

Gestionar el tramite de aprobacion interna y adopcion del instrumento.
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Remitir las TRD al Archivo General de la Nacion para su proceso de convalidacion.
Atender observaciones técnicas emitidas y gestionar los ajustes requeridos.

Gestionar la inscripcion del instrumento en el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD.

Realizar seguimiento a la implementacion de las TRD y consolidar indicadores del proceso.

6.4 Lideresas(es) de Proceso, Dependencias y Servidoras(es) Publicas(os)

Validar la correspondencia entre las funciones asignadas y la produccion documental
identificada.

Revisar y aprobar técnicamente las TRD correspondientes a su dependencia.

Garantizar la correcta aplicacion del instrumento en la gestion diaria de documentos.
Reportar oportunamente cambios funcionales, operativos 0 normativos que requieran
actualizacion del instrumento.

6.5 Comité Institucional de Gestién y Desempefio — CIGD

Revisar y aprobar las TRD conforme a criterios técnicos y normativos.

Verificar su alineacion con el MIPG, el Sistema Integrado de Conservacion — SIC y la
Politica de Gestion Documental.

Analizar los riesgos asociados al instrumento archivistico.

Autorizar el tramite de convalidacion ante el Archivo General de la Nacion.

Realizar seguimiento a su implementacién mediante indicadores del proceso.

6.6 Jefa(e) de la Oficina de Control Interno

Evaluar el disefio, implementacion y eficacia del procedimiento de elaboracion, aprobacion
y convalidacion de las TRD.

Verificar el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

Evaluar la gestion del riesgo archivistico incorporado en el proceso.

Realizar auditorias internas sobre la correcta aplicacion del instrumento.

Formular recomendaciones orientadas al fortalecimiento del proceso y la mejora continua.
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e Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de hallazgos internos o
externos.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PLANTILLA FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALZACION DE
TRD.xIsx

8. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Fecha de

publicacién Descripcion

Version

1 12-dic-2019 Se crea documento

Se incluye marco normativo, se adicionan y suprimen
2 28-dic-2022 actividades, asi como la ampliacion del alcance y los
controles, se actualiza formato.

002 26-0ct-2023 Se revisa sin cambios de acuerdo a evidencia

Se modifica y complementa: Objetivo, alcance,
Definiciones,  Marco  Normativo, Disposiciones
Generales.

Se reestructuran todas las actividades por etapas.

003 13-dic-2024

Se realiza la actualizacion del procedimiento mediante
la revision y ajuste integral de su estructura 'y
contenido, alineandolo con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién (MIPG) y la normatividad vigente.
Se incorporan mejoras en los lineamientos,
responsabilidades y articulacién del proceso, asi como
la depuracion y ajuste de actividades para fortalecer su
coherencia, trazabilidad y aplicabilidad institucional.

004 19/03/2026
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