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Definicion (Acuerdo 01, 2024)
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TRD. Tabla de Retenciéon Documental.

Listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos, asi como una disposicion final.



ARCHEYEY
LiENEHAL
1] WP AL TH R

COLOMBLA

ACUERDO No. 001 del 2024

(< COLOMBIA
e POTENCIA DE LA
¢ VIDA
(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos vy juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo GEI"IEFEll de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: . € |Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: i > |selecoon
E Eliminacion
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL n::nnnu:::ﬁu
SERIES, SUBSERIES - - - TECNICA DEL SERIE DE
SR ¥ TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archiveo de Archivo c 5 E PAPEL DDHH/DIH R
{extension) Gestion Central (M/D)
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secretario General o funcionario administrative de igual o superior jerarguia
NMombre: Nombre: NMombre:
iCargo: Cargo: [Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:




COLOMBIA \RCHIVO)
POTENCLA DE LA GENERAL
L& Vioa o B

ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

1 los criterios técnicos v juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Entidad productora: escribir el nombre
completo o razon social de la entidad productora | .. archi

de la documentacion a registrar en las TRD. \eLa o ¢ Oficina productora: consignar el nombre de la

unidad administrativa que produce la serie o CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: € |Conservacidn Total

OFICINA PRODUCTORA: subserie documental como resultado del | s [seeccin
ejercicio de sus funciones.

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL HE:RBI:II.III:EII‘.‘JH
SERIES, SUBSERIES TECNICA DEL | SERIE DE
CODIGO ¥ TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo de Archivo c 5 E PAPEL DDHH/DIH R
{extension) Gestion Central (M/D)
Cédigo:
Registrar los digitos con los cuales se
iIdentifico la serie o subserie documental.
Este debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la
entidad en el Cuadro de Clasificacion
Documental.
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secretario General o funcionario administrative de igual o superior jerarguia
Mombre: Mombre: Mombre:
[Cargo: iCargo: [Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha de Aprobacian:
Fecha de Convalidacion:




COLOMBIA \RCHIVO)
POTENCLA DE LA GENERAL
£ vioa ok

ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios técnicos v juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo GenErql de la Nacidon
FORMATO DE TAEBLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: . € |Conservacin Tota
OFICINA PRODUCTORA: . i' E;Ei:::;':m

Series, subseries y tipos documentales:

Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
C6DIGO e e conservados formando una unidad como resultado de la PROCEDIMIENTO
acumulacion del mismo proceso archivistico, o de la misma

actividad; que tienen una forma particular, o como consecuencia

de cualquier actividad derivada de su produccion, recepcion o

utilizacion. (Consignar el nombre asignado al conjunto de

unidades documentales, resultantes de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia de sus funciones) (SERIE).

A continuacion, escribir el nombre asignado a las unidades

jefe de la dependancia documentales que forman parte de una serie y que se identifican ™o 2min=trate de fguale superior jerarquia
jcargo: de forma separada debido a que los tipos documentales varian de

Firma: acuerdo con el tramite de cada asunto (Subserie).

B g Aprokasiia: Por ultimo, registrar cada uno de los tipos documentales que

conforman la serie o subserie.




ENTIDAD PRODUCTORA ENTIDAD PRODUCTORA UNIDD NACIONAL PARA EL RIESGO - UNGRD

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS [
DOCUMENTALES

26100

26100.12

PLANES

Plan Estratégico de
Tecnologias de
Informacién (PETI)

-Plan
-Cronograma
-Comunicaciones
Oficiales
-Informes de
seguimiento

Series, subseries y tipos documentales:

Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de la
acumulacion del mismo proceso archivistico, o de la misma
actividad; que tieren una forma particular, 0 como consecuencia
de cualquier actividad derivada de su produccion, recepcion o
utilizacion. (Consignar el nombre asignado al conjunto de
enhtales, resultantes de un mismo organo o sujeto

productor com¢ consecuencia de sus tunciones) (SERIE).

A continuacion, escribir el nombre asignado a las unidades
documentales fjue forman parte de una serie y que se identifican
de forma sepatada debido a que los tipos documentales varian de

acuerdo con el (Subserie).

Por ultimo, registrar cada uno de los tipos documentales que
conforman la serie o subserie.

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

PROCEDIMIENTO




SERIE PLANES

Se refiere al conjunto de medidas que realiza una persona para alcanzar un objetivo.

SUBSERIE: Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI)

Documento que define la estrategia de Tecnologias de la Informacion de una entidad, el
cual se encuentra integrado con el ejercicio de Arquitectura Empresarial (La arquitectura de
Tl se refiere al diseiio y gestion de los sistemas de tecnologia de la informacion dentro de
una organizacion, abarcando aplicaciones, datos, infraestructura y seguridad) que se viene
desarrollando.

El Plan Estratégico de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones es el artefacto
que se utiliza para expresar la Estrategia de TIl. Incluye una vision, unos principios, unos
indicadores, un mapa de ruta, un plan de comunicacion y una descripcion de todos los
demas aspectos (financieros, operativos, de manejo de riesgos, etc.) necesarios para la
puesta en marcha y gestion del plan estrategico.

El PETI hace parte integral de la estrategia de la institucion. Para la Estrategia se
desarrollan los siguientes aspectos: * Planeacion estratégica de gestion de Tl « Portafolio de
planes y proyectos ¢ Politicas de Tl en cuanto a seguridad, informacién, acceso y uso, etc. «
Portafolio de servicios * Gestion financiera.



COLOMBIA RCHIVO)
POTERCLS DE LA (rENERAL
EC vioa @

ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios técnicos v juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo GenErql de la Nacidon
FORMATO DE TAEBLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: _ € [Conservacién Total
OFICINA PRODUCTORA: : e

Soporte o Formato:

o SERIES, SUBSERIES sopoRrtE o FORMATO | Marcar con una ‘X’ si la informacion se produjo en fisico (papel). m
¥ TIPOS DOCUMENTALES Papel fm‘ﬁ
Si los documentos se produjeron en medio electronico, indicar el
formato electronico (extension) en el que se preservaran.
Guia para la gestion de documentos y expedientes
electronicos. Guia Técnica.G.INF.07.
Objetivo. Orientar a las entidades publicas y privadas que
Jefe de la dependencia Responsable del a Cumplen funCIOneS publlcaS’ en Ia prOdUCCIén’ geStIén y al o superior jerarquia
Caraor Cargor tratamiento de los expedientes y documentos electronicos, desde
su creacion hasta la preservacion a largo plazo con el fin de
Firma: Firma: . . . . . aye . T
garantizar su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
durante su ciclo vital. (AGN, 2018)
Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:

10




ENTIDAD PRODUCTORA ENTIDAD PRODUCTORA UNIDD NACIONAL PARA EL RIESGO - UNGRD

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tecnologias de

-Cronograma
-Comunicaciones
Oficiales

-Informes de
seguimiento

.TXT/.PDF
.PDF
.PDF

.PDF

Si los documentos se

produjeron
electronico,
formato
(extension) e
preservaran.

en medio
indicar el
electronico
n el que se

SF%PR?VIlji c;-, RETENCION DISI:)I\‘SL(IZ-ION PROCEDIMIENTO
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS _REPRODU- SERIE
H CCION TECNICA DEL
cODIGO DOCUMENTALES Electrénico Archivo Archivo PAPEL DOHH/DIH
Papel .. de CT |S| E
(Extension) ., | Central
Gestion

26100 PLANES

26100.12 Plan Estratégico de




vive
digital
. - para la 3«1”@

22224

Arquitectura Tl
COLOMBIA

MARCO DE REFERENCIA

https://www.archivogeneral.gov.co/
, , sites/default/files/Estructura Web/
docum;}'::ﬂiﬂgazﬁf':s'zugif:;?c?s 5 Consulte/Recursos/Publicacione

es/DocumentoOficialV1 GuiaDocu
mentoYExpedienteElectronico26
ENE%202018 v3.pdf

Guia técnica

Version 1.1

26 de Enero de 2018

12




En la siguiente tabla, se presentan algunos formatos comunmente utilizados para la

ANEXO 1. FORMATOS DE ARCHIVO DE USO COMUN®

elaboracion de documentos electronicos de archivo:

(D = Difusion) (P = Preservacion) Contenido de Texto

FORMATO CARACTERISTICAS
N : ISO/IE
Formato que contiene unicamente texto o SO/IEC 646
Texto Plano = formado solo por caracteres que son legibles,
sin ningun tipo de formato tipografico sy RFC 4180
.docx
Office Formato de procesador de textos basado en lsx Isgﬁiﬁm
OpenXML lenguaje XML abierto de Microsoft Office ‘
Pppitx
.odt
Formato de Documento Abierto para
D Open ¢ Aplicaciones Ofimaticas, basado en XML y ods IS%EEE%?M
ocumen disenado para soportar la edicion. '
.odp
De tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de 1SO 32000
PDF bits y texto), que contiene soporte para .pdf
anotaciones, metadatos, etc.

22224

13



WVRCHIYC)
LiENEHAL
LA RADCTH S
COLOMBLA

ACUERDO No. 001 del 2024

(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios técnicos v juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

ENTIDAD PRODUCTORA:

Colombia. Archivo GenErql de la Nacidon
FORMATO DE TAEBLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIOMNES
C | Conservacion Total

OFICINA PRODUCTORA:

SERIES, SUBSERIES

CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o FORMATO RETENCIONM

Papel

Electronico Archivo de Archivo
{extension) Gestion Central

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de

Mombre: HNombre:
[Cargo: iCargo:
Firma: Firma:

Fecha de Aprobacion:

Fecha de Convalidacion:

Retencion en archivo de gestion y archivo central:

Consignar el tiempo que debe permanecer la serie, subserie
o asunto documental, expresado en numero de anos.

Retencion en archivo de gestion: diligenciar el tiempo que
debe permanecer la serie o subserie en el archivo de
gestion, expresado en numero de anos

Retencion en archivo de central: consignar el tiempo que
debe permanecer la serie o subserie en el archivo de
central, expresado en numero de anos. No se deben dejar
anos en cero o en blanco.

14




ENTIDAD PRODUCTORA ENTIDAD PRODUCTORA UNIDD NACIONAL PARA EL RIESGO - UNGRD

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tecnologias de
Informacién (PETI)
-Plan
-Cronograma
-Comunicaciones
Oficiales
-Informes de
seguimiento

.TXT/.PDF
.PDF
.PDF

.PDF

SF%PR?VIlji c;) RETENCION DISI:)I\‘SL(IZ-ION PROCEDIMIENTO
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS _REPRODU- SERIE
H CCION TECNICA DEL
cODIGO DOCUMENTALES Electrénico Archivo Archivo PAPEL DOHH/DIH
Papel .. de CT | S
(Extension) ., | Central
Gestion

26100 PLANES

26100.12 Plan Estratégico de




Ciclo de vida de los documentos

Ciclo Vital de los Documentos

22224

16



Conceptos tecnicos

Archivo de Gestion

Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua

utilizacion y consulta administrativa (Acuerdo 01,
2024)

92024

17



Conceptos tecnicos

Archivo Central

Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los
documentos transferidos por los mismos una vez

finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante. (Acuerdo 01, 2024)

92024

18



Conceptos tecnicos

O O o

Archivo Historico

Archivo conformado por los documentos que por decision
del correspondiente Comité Interno de Archivo o quién
ejerza las mismas funciones, deben conservarse
permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Este tipo de archivo tambien puede conservar documentos
historicos recibidos por donacion, deposito voluntario,
adquisicion o expropiacion. (Acuerdo 01, 2024)



COLOMBIA \RCHIVO
POTENCIA DE LA L

ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios técnicos v juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo GenErql de la Nacidon
FORMATO DE TAEBLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: . C |Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: . i' Eﬁi:ﬂ?‘;ﬂn

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL D - f I
cop160 SERIES, SUBSERIES e | Etomes | Amwace | mawe | o | o | . | DiSPOSicCION final: -
indicar el tipo de disposicion final

asignado a la serie o0 subserie
documental, marcar con una “X” la
abreviatura

CT si se trata de conservacion total

:'Ia:renzfel:a dependencia :25“?::;3[:!5 del area de gestion documental de la entidad E Si eS el i m i naCién O r jerarquia
[Cargo: iCargo:
Firma: Firma: e

S para el caso de seleccion.

Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:

20




ENTIDAD PRODUCTORA ENTIDAD PRODUCTORA UNIDD NACIONAL PARA EL RIESGO - UNGRD

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tecnologias de
Informacién (PETI)
-Plan
-Cronograma
-Comunicaciones
Oficiales
-Informes de
seguimiento

.TXT/.PDF
.PDF
.PDF

.PDF

SF%PR?VIlji c;-, RETENCION DISI:)I\‘SL(IZ-ION PROCEDIMIENTO
< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS _REPRODU- SERIE
H CION TECNICA DEL
cODIGO DOCUMENTALES Electrénico Archivo Archivo PAPEL DOHH/DIA
Papel (Extensidn) de Central
Gestion

26100 PLANES

26100.12 Plan Estratégico de 2 8




Conceptos tecnicos

Ciclo Vital de los Documentos

22
((Fiducoldex, 2018)




Conceptos tecnicos

O

O

O

Valores primarios

Cualidad inmediata que adquieren los documentos
BVGATA desde que se producen o se reciben hasta que
| cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
‘ contables. (Acuerdo 01, 2025)

92024

23
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Conceptos tecnicos

Cualidad que para la
administracion posee un
documento como
testimonio de sus
procedimientos y
actividades

Valor del que se
derivan derechos y
obligaciones legales,
regulados por el
derecho comun y que
sirven de testimonio
ante la ley.

Utilidad o aptitud
que tienen los
documentos para el
Tesoro o Hacienda
Publica.

22024

24



Conceptos tecnicos

Utilidad o aptitud de los

documentos que Atributo de los
soportan el conjunto de documentos
cuentas y de registros de producidos y recibidos
los ingresos, egresos y por una institucion en
los movimientos virtud de su aspecto
economicos de una misional.

entidad publica o privada.

22024

25




Conceptos tecnicos

o

O O

Valores Secundarios

Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su

importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse
permanentemente en un archivo.

Es el que interesa a los investigadores de informacion

retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o
primario.

Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.




Cualidad atribuida a
aquellos documentos que
deben conservarse
permanentemente por ser
fuentes primarias de
informacion, utiles para la
construccion de la memoria
de una comunidad.

Conceptos tecnicos

Cualidad de los documentos
que registran informacion
relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier
area del saber.

22224 !



Cualidad de los documentos
que por su contenido son
testimonio de los hechos,

vivencia, tradiciones,
costumbres, habitos, valores,
modos de vida o desarrollos
economicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos propios
de una comunidad y utiles para
el conocimiento de su
identidad.

92024

Conceptos tecnicos

Cualidad relacionada con la apreciacion de las
caracteristicas formales y fisicas del bien y con su
materialidad, reconociendo atributos de calidad
artistica o de diseino, que reflejan una idea creativa en
la técnica de elaboracion de sus soportes y en las
formas escriturales, asicomoen las huellas de
utilizacion y uso dejadas por el paso del tiempo.

Cualidad del documento que, por su contenido,
testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias,
tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de
vida o desarrollos economicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos propios de una comunidad y
utiles para el conocimiento de su identidad. 28



WVRCHIYC)
LiENEHAL
LA RADCTH S
COLOMBLA

ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios técnicos v juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

ENTIDAD PRODUCTORA:

Colombia. Archivo General de la Nacidn

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

OFICINA PRODUCTORA:

CONVENCIONES
C Conservacion Total
L Seleccion
E Eliminacion

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL| REPRODUCCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES - ) - TECNICA DEL
¥ TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo de Archivo c 5 E PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secret:
NMombre: Nombre: NMombr
[Cargo: iCargo: [Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Fecha de Aprobacion:

Fecha de Convalidacion:

Reproduccion técnica del
papel:

Indicar si con fines de respaldo
de la informacion y
preservacion de los soportes
originales, se dispuso Ia
reproduccion  por cualquier
medio técnico (microfilmacion o
digitalizacion) de Ila serie o
subserie, marcar la opcion con
una “X”

-
il a

29




ENTIDAD PRODUCTORA ENTIDAD PRODUCTORA UNIDD NACIONAL PARA EL RIESGO - UNGRD

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tecnologias de
Informacidn (PETI)
-Plan
-Cronograma
-Comunicaciones
Oficiales
-Informes de
seguimiento

.TXT/.PDF
.PDF
.PDF

.PDF

SOPORTE o < DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
FORMATO RETENCION FINAL REPRODU.
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS rchi CCION TECNICA DEL
DOCUMENTALES Electrénico | &, ' | Archivo 97
Papel .. de CT | S
(Extension) ., | Central
Gestion

26100 PLANES
26100.12 Plan Estratégico de 2 8 X




COLOMBIA RCHIVO)
POTERCLS DE LA (rENERAL
EC vioa @

ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios técnicos v juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo GenErql de la Nacidon
FORMATO DE TAEBLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIOMNES
ENTIDAD PRODUCTORA: . € |Conservacién Tatal
OFICINA PRODUCTORA: : St
SOPORTE o FORMATO rer Serie de DDHH/DIH:
CODIGO IR e Papel :.!,;'::';i?.;':“; Archivo fe :n'::::fu R
Indicar con una ‘X’ si la serie,
subserie o) asunto
documental es producto de
funciones relacionadas con
la garantia, proteccion vy
salvaguarda de los Derechos
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestio Humanos B DDHH y el ario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Mombre: HNombre: . (=H
lcargo: Cargo: Derecho Internacional
Firma: Firma: HumanltarlO - DIH.
Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:

31




ENTIDAD PRODUCTORA ENTIDAD PRODUCTORA UNIDD NACIONAL PARA EL RIESGO - UNGRD

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

SOPORTE o . DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO e FINAL
p ERIES, SUBSERIES Y TIP - SERIE
cODIGO -
DOCUMENTALES Electrénico | “*MV° | Archivo DDHH/DIH
Papel .. de CT |S| E
(Extension) ., | Central
Gestion
26100 PLANES
26100.12  |Plan Estratégico de 2 8 X
Tecnologias de
Informacién (PETI)
 Plan .TXT/.PDF
-Cronograma .PDF
-Comunicaciones .PDF
Oficiales
-Informes de PDF

seguimiento




COLOMBIA \RCHIVO)
POTENCLA DE LA GENERAL
L& Vioa o B

ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios técnicos v juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo GenErql de la Nacidon
FORMATO DE TAEBLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Procedimiento: registrar informacion referente al — - L
OFICINA PRODUCTORA: . . . slecdon
proceso de valoracion documental y actividades E_ [Eiminacidn
referentes a la implementacion de las Tablas de
SOPORTE o FORI 4
Retencion Documental — TRD
CODIGO ?::nnl:sn:nsct:ln:::::fgs Papel :;:f: PROCEDIMIENTO
Valor informativo: descripcion detallada del
contenido de la serie, subserie 0 asunto
Registrar el sustento de la valoracion documental
por cada una de las series 0 subseries
documentales; revisar que se desarrollen los
criterios definidos en la memoria descriptiva.
Jefe de la dependencia Responsal . . funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: nombre: | Para las series, o subseries documentales con
ICargo: Cargo: . - . . .y
disposicidn final, cada una con explicacion CT, S,
Firma: Firma: E_
]
Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:

33




ENTIDAD PRODUCTORA ENTIDAD PRODUCTORA UNIDD NACIONAL PARA EL RIESGO - UNGRD

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tecnologias de

Informacién (PETI)
-Plan
-Cronograma
-Comunicaciones
Oficiales
-Informes de
seguimiento

.TXT/.PDF
.PDF
.PDF

.PDF

SOPORTE o ReTencion | DISPOSICION —
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS - _REPRODU- SERIE
cobIGo DOCUMENTALES Electrénico Archivo Archivo N papL | PoHH/OIH
Papel .. de CT | S
(Extension) ., | Central
Gestion
26100 PLANES Valor informativo: descripcion detallada del contenido
26100.12 Plan Estratégico de 2 8 X

de la serie, subserie o asunto

Subserie documental que presenta la planeacion de
tecnologias de la informacion de la UNGRD, el cual esta
orientado a satisfacer las necesidades de la entidad en
materia de tecnologia y sistemas de informacion,

generando una alineacion entre las herramientas
tecnologicas y la mision de la Entidad, asi como el
cumplimiento normativo vigente y la implementacion de
la Politica de Gobierno Digital en el Marco de Referencia

de Arquitectura Empresarial.




ENTIDAD PRODUCTORA ENTIDAD PRODUCTORA UNIDD NACIONAL PARA EL RIESGO - UNGRD

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

SOPORTE o ; DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION FINAL oot
P ERIES, SUBSERIES Y TIP bt SERIE
H CCION TECNICA DEL
copleo DOCUMENTALES Electrénico Archivo Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel .. de CT | S
(Extension) ., | Central
Gestion
26100 PLANES Subserie documental que presenta la planeacion de tecnologias de
26100.12 Plan Estratégico de 2 3 X la informacién de la UNGRD, el cual esta orientado a satisfacer las

Tecnologias de

Informacién (PETI)
-Plan
-Cronograma
-Comunicaciones
Oficiales
-Informes de
seguimiento

.TXT/.PDF
.PDF
.PDF

.PDF

necesidades de la entidad en materia de tecnologia y sistemas de
informacion, generando una alineacién entre las herramientas
tecnoldgicas y la mision de la Entidad, asi como el cumplimiento
normativo vigente y la implementacion de la Politica de Gobierno
Digital en el Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial.

Registrar el sustento de la valoracion documental por
cada una de las series o subseries documentales; revisar
que se desarrollen los criterios definidos en la memoria
descriptiva

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion es de dos
(2) afos contados a partir de la entrada en vigencia de un
nuevo versionamiento. Posterior a ello, se conservan ocho
(8) anos en el Archivo Central.
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ACUERDO No. 001 del 2024

(< COLOMBIA
e POTENCIA DE LA
¢ ViDA
(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios técnicos v juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo GenErql de la Nacidon
FORMATO DE TAEBLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: . € |Conservacion Total
5 Sel :
OFICINA PRODUCTORA: . ==
E Eliminacion
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL RE:RBI.'II.IIL‘.EII‘.‘JH
SERIES, SUBSERIES - - - TECNICA DEL SERIE DE
CODIGO ¥ TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo de Archivo c 5 E PAPEL DDHH/DIH R
(extension) Gestion Central (M/D)
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secretario General o funcionario administrative de igual o superior jerarguia
NMombre: Nombre: NMombre:
[Cargo: iCargo: [Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:
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ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios técnicos v juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo GenErql de la Nacidon
FORMATO DE TAEBLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

RESPONSABLES

dependencia.

Jefe de la dependencia: Se escribiran los nombres y apellidos, cargo, firma del jefe de la

 Responsable del area gestion documental de la entidad: Se escribiran los nombres y
apellidos, cargo, firma del responsable del area gestion documental de la entidad.

« Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia: Se
escribiran los nombres y apellidos, cargo, firma del secretario(a) general o funcionario(a)
administrativo de igual o superior jerarquia.

CONVENCIONES
C Conservacion Total
L Seleccion
E Eliminacion

PROCEDIMIENTO

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrative de igual o superior jerarguia

Mombre: HNombre: Mombre:
[Cargo: iCargo: [Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Fecha de Aprobacion:

Fecha de Convalidacion:
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ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios técnicos v juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo GenErql de la Nacidon
FORMATO DE TAEBLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: . < E“”Eﬂrfa“'i'" Total
OFICINA PRODUCTORA: : St
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL| REPRODUCCION
cooteo | e eraces fecrbnco | Mrchivode | e el s sroceomrenTo
Papel (extensién) Gestién Central c s E (M/D)
FECHA DE ELABORACION
FECHAS -
Fecha de Aprobacion: consignar la fecha de aprobacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD.
Jafe de | istrativo de igual o superior jerarquia
Mombre
[Cargo: . .-, . . . s
 Fecha de Convalidacion: consignar la fecha de convalidacion de las Tablas de
Firma: - . .
Retencion Documental — TRD. (Si aplica)

Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:
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Tallerde
Macrovaloracion

Estudio de caso. DNP
Departamento Nacional
de Planeacion




Oficina Asesora &
de Planeacion

Oficina Asesora o——
Juridica

Oficina Asesora de ©—
Comunicaciones

DIRECCION GENERAL

Lo Oficina de
Control Interno

——o Oficina de Tecnologia
y Sistemas
de Informacion

Oficina de Control
Interno Disciplinario

Sub. de Gestion del
Talento Humano

Sub. Financiera

Sub. Administrativa
y Relacionamiento

. Secretaria con la Ciudadania A VU W WA WA N
General i . - - - : Subdireccién General de
Sub.de Subdireccion General de ) Subdireccién General de Inversiones, Descentralizacién y
& Contratacion | Prospectiva y Desarrollo Nacional | |Segu|m|ento y Evaluacién | | Desarrollo Territorial

p—-o Sub.de Educacion,
Cultura y Deporte

—o  Sub. de Salud Dir. de Estudios Sub. de Analisis Fiscal DAs ae. Do qhvalieacion SDl::;:::trallzaclén
Dir. de Desarrollo Social <Ll de Gévero Econémicos SUb/de Eudios y Fortalecimiento Fiscal p—o Sub. de Fortalecimiento
Sib e Erle i Macroeconémicos Fiscal Territorial
Seguridad Social sectorales
y de Regulacion
b——o0 Sub.de Pobrezay

Focalizacion Sub, de Planeacion

Territorial
Dir. de Proyectos e Sub. de Ordenamiento
Informacién para la Sub. de Proyectos Territorial

Dir. de Ordenamiento y
Desarrollo Territorial

[

Sub. de Infraestructura y

Dir. de Infraestructura y Transporte Nacional

Eneig o ible Sub. de Minas y Energia Inversion Publica Sub. de Banco de Programas
Sub. de Movilidad | y Proyectos de Inversion , . 2
Urbana y Regional Nacional Dir. de Estrategia Regional

Sub. de Logistica

Dir. de Innovacién y

T T

del Riesgo de Desastres

subigie Ciencia, lecnologis b——o Sub. de Inversiones Sociales y de
Desarrollo Empresarial e Innovacion R e
Sub. de Desarrollo
Productiva . o 5
Dir. de Programacién b—o Sub. de Inversiones para la Subdireccion General del Sistema
Dir. de Economia Naranja y de Inversiones Infraestructura y fa Defensa —o | General Regalias |
Desarrollo Digital Publicas Nacional
B A e b—o Sub.de Fréditoy Cooperacion Direccion de Gestién y Sub. de Asistencia
Dir. de Justicia, Seguridad O ALEa Internacional Promocion del Sistema Técnica
y Defensa o Sibid \dad b—o Sub. de Distribucién de Recursos General de Regalias Sub. de Gestion de
I g Seguikiacy Territoriales | Proyectos
Defensa
Dir. de Gobierno DDHH y Sub.de DDHH y Paz P Corperative
Paz
I O Sub, de Gobierno
y Asuntos Internacionales Dir. de Seguimiento, Sub. de Analisis y
Dir. de Seguimiento Evaluacion y Control Resultados
y Evaluacién de sub.de, del SGR Silbxicia Saguiniientazel
Dir. de Desarrollo Rural Sub. de Produccién y Politicas Publicas Aeguimiientn Desempeio
Sostenible Desarrollo Rural r—o Sub. de Evaluacion P—O Sub. de Control
T O Sub. de Comercializacion y by
Financiamiento Agropecuario
Rural
1 '
Sub. de Vivienda y | |
Dir. de Desarrollo Urbano Desarrollo Urbano | |
t o Sub.de Aguay Saneamiento | |
| |
I |
Dir. de Ambiente y Sub. de Gestion Ambiental | |
Desarrollo Sostenible | |
T -0 Sub. de Cambio Climatico y Gestién | |
| |
| |
| |
| |
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