PROCESO GESTION DOCUMENTAL

i Procedimiento de Elaboracién y/o Codigo: PR-GD-022
U PIT actualizacion de las tablas de retencion | Version: 001

_ documental Fecha: 16/9/2024

1. ¢Para qué debo aplicar el documento?

Establecer los lineamientos para el proceso de elaboracidon y/o actualizacion e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD con el fin de garantizar la
organizacion y el ciclo vital de los documentos, desde su creacion hasta su disposicion final
de la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte.

2. éCual es la aplicacion del documento?

Inicia con la compilacién de la informacion institucional, seguido de la elaboracién y
ejecucion del cronograma de entrevistas, el analisis e interpretacion de la informacién
institucional, la valoracién documental, la elaboracién y/o actualizacion del Cuadro de
clasificacién documental-CCD, la elaboracion de la propuesta de Tablas de Retencidn
Documental- TRD, la remision de la propuesta a los lideres de las dependencias, la revision
y aprobacion de las TRD, la presentacion y aprobacion en el Comité Institucional de gestidn
y Desempefio- CIGD, la remisién de las TRD para firmas, el envio al Archivo General de la
Nacidon para la evaluacion y convalidacion, el recibo del concepto técnico, la inscripcion en
el Registro Unico de series documentales - RUSD, la publicacion en la pagina WEB, vy finaliza
con la parametrizacion del Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo-
SGDEA vy la socializacién de la actualizacidon y/o aprobacion.

El presente procedimiento aplica para todas las dependencias, funcionarios, contratistas y
demas colaboradores de la Unidad de Infraestructura de Transporte - UPIT.

3. éQué conceptos debo tener claros para comprender el documento?
Definiciones:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informaciéon que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
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transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucidon publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Archivo General de la Nacién: El Archivo General de la Nacién, es una entidad del orden
nacional, adscrita al Ministerio de Cultura, encargada de la organizacion y direccion del
Sistema Nacional de Archivos - SNA, de regir la politica archivistica en Colombia y de
custodiar, resguardar y proteger el patrimonio documental del pais y ponerlo al servicio de
la comunidad.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentaciéon que, por decision del correspondiente Comité Institucional de Gestion y
Desempefo, o que haga sus veces debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por un actuar administrativo.

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que busca
asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacidn, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Carpeta: Unidad de conservacidon a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracién a un archivo

permanente.
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Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Codificacidn: Actividad que consiste en la asignacién de un cddigo, formado por un conjunto
de caracteres alfanuméricos, que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos
y a las series y subseries respectivas y que debe responder al Sistema de clasificacidon
documental establecido en la Entidad, con el objetivo de permitir una identificacion clara e
inequivoca.

Conservacién documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservaciéon total de documentos. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son
Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacidon que contienen.

Convalidacién: Confirmar o revalidar algo, especialmente un acto juridico, referente a este
proceso, es el hecho mediante el cual el Archivo General de la Nacién, certifica que las
Tablas de Retencion Documental -TRD- cumple con los requisitos técnicos de elaboracién y
aprobacion.

Cuadro de clasificacién documental: Es un instrumento archivistico que se expresa en el
listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacién.
Este instrumento permite la clasificacion y descripcion archivistica en la conformacién de
las agrupaciones documentales.

Clasificacion: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican vy
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de
la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica
o privada debido a sus actividades o funciones.
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Documento electrénico: Registro de informacién generada, producida o recibida o
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electréonicamente durante
todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o
cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacién.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcidén y de consulta.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que sdélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicidn final de los documentos: Decisidn resultante de la valoracidon hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o valoracién
documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién documental o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en
otros soportes.

Evaluacion técnica: Gestion mediante la cual se evalla que las Tablas de Retencion
Documental - TRD y las Tablas de Valoracién Documental — TVD reunen los requisitos
técnicos de elaboracidn y aprobacion establecidos en la presente norma.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un
mismo asunto.

Expediente fisico: Unidad documental compleja compuesta Unicamente por documentos en
soporte fisico generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la
resolucién de un mismo asunto.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante
procesos de digitalizacién.
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Expediente electréonico: Conjunto de documentos y actuaciones electronicos producidos y
recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y
orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan
electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el
tiempo.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos andlogos y
electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del trdmite o actuacién.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba.

Foliar: Accidn de numerar hojas.
Folio: Hoja

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades

Formato Unico de inventario documental: Instrumento de recuperacién de informaciéon que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

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

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de
su medio y forma de registro o almacenamiento.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicidén fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo.
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Produccion documental: Recepcidn o generacion de documentos en un area en
cumplimiento de sus funciones.

Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la Tabla de Retenciéon Documental.

Serie _documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida o historias laborales,
contratos, actas, informes, entre otros.

Seccion: Nombre de la unidad administrativa de mayor jerarquia en la que desprenden
unidades administrativas de menor rango.

Subseccién: Consignar el nombre de la unidad administrativa de menor jerarquia que
produce la serie o subserie documental como resultado del ejercicio de sus funciones.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie
y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por su contenido
y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental - TRD: 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.

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 como una disposicién
final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad a ser realizada por
parte de la Unidad, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Valor administrativo: Cualidad que tienen los documentos para la entidad productora dado
que son testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comun y que sirven ante la ley como testimonio.

Valor fiscal: Utilidad de los documentos de archivo para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor contable: cualidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econédmicos de una entidad publica o
privada.
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Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en
virtud de sus funciones misionales.

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

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora
y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el
tema o en el asunto.

Valoracidon documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
(administrativos, legales, contables y fiscales) y valores secundarios (Importancia histérica,
cientifica y cultural) de los documentos con en el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital.

Siglas:

AGN: Archivo General de la Nacién

CCD: Cuadro de Clasificacién Documental

CIGD: Comité Institucional de Gestion y Desempefio

RUSD: Registro Unico de Series Documentales

SGDEA: Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo
TRD: Tabla de Retencion Documental

UPIT: Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte

4. éQué leyes o normas aplican al documento?

La Normatividad que regula este procedimiento o las citas normativas que se enuncian en
las actividades, se encuentra definidas en el Normograma de la UPIT, disponible para
consulta en el siguiente enlace: (https://upit.gov.co/wp-content/uploads/2024/06/FO-GJ-
01-Formato-Normograma- Institucional V2-18-06-2024-.xlsx).

5. éQué documentos externos requiero conocer para la ejecucion?

Documentos de consulta Archivo General de la Nacion.

6. éQué documentos internos requiero en la ejecucion?

La documentacion interna que hace parte de este procedimiento y que se enuncian en las
actividades, se encuentra definidas en el Banco de Documentos de la UPIT, en el siguiente
link: BIBanco de documentos 2.0.xlsx
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7. éQué politicas de operacion debo tener en cuenta?

Las Tablas de Retencién Documental — TRD son elaboradas para los documentos
“activos” que cada dependencia produce en ejercicio de sus funciones y su fin es
administrativo, el cual corresponde a la cualidad que tienen los documentos para la
entidad productora dado que son testimonio de sus procedimientos y actividades.

A continuacion, se enlistan los beneficios que con lleva la aplicacion e implementacion
de las Tablas de Retencién Documental-TRD en la entidad.

Facilitar la gestion documental de la entidad.

Reflejan las funciones de las areas de la Entidad.

Identificar la produccion documental de cada unidad administrativa (“area”).

Contribuyen a la racionalizacién de la produccién documental.

Permiten el manejo integral de los documentos y mejora los tiempos de respuesta

en cuanto a los servicios de consulta.

Permiten identificar los documentos de apoyo.

e Facilitan el control y acceso a los documentos mediante los tiempos de retencion
asignados.

e Regulan las transferencias documentales en las distintas fases del archivo.

e Garantizan la memoria histérica de la Entidad.

La elaboracién de las Tablas de Retencién Documental — TRD debe fundamentarse
en los siguientes requisitos técnicos generales, descritos en el Acuerdo 001 de 2024,
Titulo 5, Capitulo 1 Seccidén 1 articulo 5.1.1.1. emitidos por el Archivo General de la
Nacion, los cuales son adaptados por parte de la Unidad de Planeacion de
Infraestructura de Transporte:

Las Tablas de Retencion Documental - TRD se elaboran para valorar los documentos
de archivo que debe producir la entidad, en desarrollo de las funciones asignadas a
cada unidad administrativa u oficina productora que la conforma, bien sea en
soportes fisicos o formatos electrénicos.

Las Tablas de Retencion Documental - TRD deben seguir la estructura organico-
funcional de la entidad, es decir, deben estar en relacion con las unidades
administrativas productoras o dependencias creadas y las funciones atribuidas,
mediante acto administrativo o documento equivalente, proferido por la autoridad o
instancia competente.

Las Tablas de Retencion Documental - TRD deben respetar el principio archivistico
de procedencia y contemplar el ciclo vital de los documentos.
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Las Tablas de Retencion Documental - TRD deben partir del Cuadro de Clasificaciéon
Documental — CCD, que represente, de forma unificada y debidamente codificadas
y jerarquizadas, las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo.

Las Tablas de Retencion Documental — TRD deben reflejar la totalidad de la
produccion documental de la entidad a través de la identificacion de las series,
subseries o asuntos (en el caso de Tablas de Valoracion Documental — TVD) que
surgen como resultado de las funciones propias que tiene asignadas la entidad.

Las Tablas de Retencién Documental - TRD deben registrar los tiempos de retencién
y la disposicién final de la totalidad de las series, subseries o asuntos (en el caso de
Tablas de Valoracion Documental — TVD) identificados, como resultado del proceso
de valoraciéon documental. Los tiempos de retencion y disposicion final registrados
deben definirse y aplicarse a series, subseries y asuntos (en el caso de Tablas de
Valoracién Documental — TVD) y no a tipologias documentales.

En el Procedimiento para la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental —
TRD, se tendran en cuenta las siguientes etapas:

Primera Etapa. Compilacién de Informacién Institucional. Consiste en recopilar las
fuentes que permitan identificar la estructura organico-funcional vigente de la entidad
a la cual se le van a elaborar las Tablas de Retencion Documental - TRD, fuentes
tales como disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la
creacidon y cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos, resoluciones de
conformacion de Grupos Internos de Trabajo.) - Estructura interna vigente de la
entidad, manuales de funciones y de procedimientos. - Organigrama actual,
resoluciones y/o acto administrativo de creacion de grupos y asignacién de funciones.

e En la primera etapa se deberda realizar una entrevista con los productores de los
documentos de la Entidad, con el objeto de Identificar y definir las unidades
documentales, analizar la produccion y tramite documental teniendo en cuenta los
manuales de procedimientos de las dependencias e identificar los valores primarios
de la documentacién.

e Segunda Etapa. Andlisis e interpretacion de la informacidn institucional. Consiste en
analizar la informacion recopilada durante la primera etapa, con el fin de, determinar
a cuadles unidades administrativas de la entidad que se les debe elaborar Tabla de
Retencién Documental — TRD, y el analisis de las funciones que cumple cada unidad
administrativa con el objetivo de determinar los documentos que producen y, por lo
tanto, las series y subseries documentales que se generan y deben ir registradas en
las Tablas de Retencién Documental — TRD. De igual forma, se estudia la produccién
y tramite documental a fin de establecer los tipos documentales que conforman las
series y subseries documentales.

La Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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e Tercera Etapa. Valoracion documental. Consiste en analizar la totalidad de la
produccion documental de una entidad, agrupada en series y subseries, a la luz de
su contexto de creacidn (unidades administrativas u oficinas productoras y funciones
gque cumplen, tramitacién, normatividad asociada), con miras a determinar sus
tiempos de retencidn documental y disposicién final, debido a los valores primarios y
valores secundarios que pueden poseer.

e Cuarta Etapa. Elaboracién de la Tabla de Retenciéon Documental - TRD. Consiste en
registrar la informacion producto del desarrollo de la segunda vy la tercera etapa en
el formato de Tablas de Retencidon Documental — TRD, es decir, las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa u oficina productora, con sus
correspondientes tipos documentales, tiempos de retencién y disposicion final.

e Durante esta etapa también se debe producir una memoria descriptiva del proceso
de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental - TRD que contenga como
minimo los siguientes aspectos: conformacién de la estructura organica vigente;
método de codificacion del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y de las Tablas
de Retencién Documental — TRD; indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del
formato de Tablas de Retencion Documental — TRD; criterios generales con los que
se determinaron los tiempos de retencién y disposicion final de series y subseries;
indicaciones sobre cdmo se haran los procesos de eliminacién y reproduccién por
otros medios tecnoldgicos de series y subseries

e La evaluacion y convalidacién de Tablas de Retencién Documental debe establecerse
en los requisitos descritos en el Acuerdo 001 de 2024, Titulo 5, Capitulo 1 Seccidén 2
Articulo 5.1.2.1 y el Articulo 5.1.2.2 emitido por el Archivo General de la Nacién, los
cuales los asume la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte.

e Lapersona responsable de la secretaria general de la entidad, o quien haga sus veces,
presentara a la instancia competente las Tablas de Retencién Documental — TRD para
su evaluacién técnica y convalidacion, dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes a su aprobacién por parte del Comité Institucional de Desempeno o quien
haga sus veces.

e Las instancias competentes para la evaluacion técnica y convalidacion de las Tablas
de Retencion Documental - TRD sera el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion.

e Los Requisitos para la evaluacion técnica de las Tablas de Retencion Documental -
TRD. Las instancias competentes deben verificar que las Tablas de Retencidn
Documental - TRD acrediten el cumplimiento de los siguientes requisitos:

La Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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1.Memoria descriptiva.

2. Actos administrativos que establecen la estructura orgdnica de la Entidad y las
funciones de las Unidades Administrativas u oficinas productoras.

3. Procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestion - SIG.

4. Documentos de creacion de Organos Consultores de la entidad, expedidos por los
organos de direccidon o administracion competentes, el representante legal o quien
haga sus veces.

5. Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos que establecen la
estructura organica, expedido por los érganos de direccion o administracién
competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

6. Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, que represente las agrupaciones
documentales en las cuales se subdivide el fondo.

7. Tablas de Retencién Documental, por cada una de las unidades administrativas u
oficinas productoras, segun estructura organica de la entidad.

8. Acta de aprobacién de las Tablas de Retencidn Documental - TRD, emitido por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, o documento
equivalente expedido por el representante legal.

e El archivo General de la Nacion tendra un plazo maximo de hasta sesenta (60) dias
habiles, para evaluar y emitir Informe Técnico de Evaluacion, sobre las Tablas de
Retencién Documental — TRD le sean presentadas para convalidacién. Este término
inicia desde el dia siguiente a la radicacion de la solicitud de convalidacién de tales
instrumentos archivisticos.

e Los sujetos obligados no podran implementar las Tablas de Retencién Documental
TRD a las cuales, una vez surtido el término de sesenta (60) dias, no se les haya
emitido Informe Técnico de Evaluacion.

e Si pasado el término establecido, el sujeto obligado no ha recibido el informe técnico
de evaluacion del instrumento archivistico, debera informar de manera inmediata a
la Subdireccion de Inspeccidn, Vigilancia y Control del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado, a través de oficio y con los soportes que evidencien la
solicitud de evaluacion.

e Cuando la instancia competente, verifique que el sujeto obligado no acredita el
cumplimiento de los requisitos, devolvera la solicitud para que en un tiempo de 10
dias habiles se aporten los documentos faltantes, so pena de rechazo de la solicitud.

e A partir del dia siguiente a la radicacion del informe técnico de evaluacion, el sujeto
obligado contara con un plazo maximo de hasta treinta (30) dias habiles, para realizar
los ajustes ordenados al instrumento archivistico, radicarlo nuevamente ante la
instancia competente para reanudar el proceso de evaluacion técnica y convalidacion,
los cuales podran ser prorrogables hasta por otros treinta (30) dias habiles, del plazo

La Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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inicialmente indicado, siempre que lo solicite por escrito, antes del vencimiento del
plazo otorgado y se motive con argumentos técnicos, juridicos y administrativos.

e Si el sujeto obligado no efectla los ajustes solicitados a las Tablas de Retencién
Documental - TRD o Tablas de Valoracion Documental - TVD, dentro del término
establecido anteriormente, el secretario técnico del Comité Evaluador de Documentos
o del Consejo Territorial de Archivos debera dar traslado inmediato a la Subdireccién
de Inspeccién, Vigilancia y Control del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado a través de oficio y con los respectivos soportes

e La implementacion, la publicacion e inscripcion en el RUSD debe establecerse en los
siguientes requisitos, descritos en el Acuerdo 001 de 2024, Titulo 5, Capitulo 1
Seccion 3 articulo 5.1.3.1 emitido por el Archivo General de la Nacion, respecto del
cual senala lo siguiente.

e El Archivo General de la J\lacién Jorge Palacios Preciado realizara el proceso de
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD que convalide el Comité Evaluador de Documentos.

e El Archivo General de la Nacién se abstendra de efectuar la inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales de las Tablas de Retencion Documental TRD que no
cumplan con los criterios de valoracion documental, las cuales seran devueltas al
Consejo Territorial de Archivos, mediante oficio, a fin de que este inicie las acciones
a que haya lugar para el cumplimiento de la normatividad archivistica.

e La actualizacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD, debe cumplirse en los
siguientes casos de conformidad al Acuerdo 001 de 2024, Titulo 5, Capitulo 1 Seccién
4 Articulo 5.1.4.1 emitido por el Archivo General de la Nacién:

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

Cuando se creen o supriman grupos internos de trabajo.

Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la
entidad.

Cuando la entidad sea sometida a procesos de fusidon o escision.

Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental de la entidad.
Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

Cuando se generen nuevos tipos documentales.

Cuando se hagan cambios en los criterios de valoraciéon y, por lo tanto, se
modifiquen los tiempos de retencion documental y disposicién final de las series y
subseries documentales; o por la identificacidon de series y subseries documentales
relativas a los Derechos Humanos —-DDHH y al Derecho Internacional Humanitario
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t §

e La aprobacién de la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental TRD,
deberan ser estudiadas y aprobadas por el Comité Institucional de Gestidon vy
Desempefio o quien haga sus veces, cuyo sustento deberd quedar consignado en el
acta del respectivo comité.

e Se efectuara Evaluacién y convalidacién de la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD por parte de la instancia competente cuando haya sido motivada
Unicamente por las siguientes situaciones:

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.
Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

Cuando la entidad sea sometida a procesos de fusidon o escision.
Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.
Cuando ocurran cambios en los criterios de valoracién.

8. ¢éComo ejecuto el procedimiento?

. Responsable Accion
Descripcion de la T Registro de
Actividad =y ‘
area) control
Compilacion de la
informacion Institucional
. , L, Actos
Recopilar informacion . - .
o . Profesional administrativos
institucional contenida en s ; o
1 . . gestion 1 dia Procedimientos N/A
actos administrativos .
documental Listado maestro
(Leyes, decretos,
. de documentos
resoluciones) y
procedimientos asociados a
cada area.

Elaborar cronograma de
entrevistas

El profesional asignado
realiza la elaboracion del

cronograma ara el . .
gran P Profesional Circular
levantamiento de .,
2 | s gestion cronograma de N/A
informacién con cada una de 1 hora g
documental entrevistas

las areas entidad.

Nota: En caso de
actualizacién de TRD,
se realizara un
cronograma anual
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. s Responsable Accion
Descripcion de la e Registro de
Actividad angoy 9
area) control
para el
levantamiento de

informacién con las
areas identificando si
da lugar a la
actualizacion
conforme a las
causales expuestas
en las politicas de
operacién

Ejecutar cronograma de
entrevistas con oficinas
productoras.

Realizar entrevistas o mesas | Profesional

de trabajo para la | gestidn
recoleccion de datos | documental
) e Acta mesa de
tendientes a Identificar y ;
. . , trabajo
definir las unidades | Lider e ,
3 ) ; 30 dias N/A
documentales, analizar la | integrantes de .
- A ) Listas de
produccion y tramite | la dependencia - )
asistencia

documental teniendo en
cuenta los manuales de
procedimientos de las
dependencias e identificar
los valores primarios de la
documentacion

Analisis de Informacion

Institucional
Realizar analisis e
interpretacion de la | Profesional de . o
. N g , Matriz  analisis
4 | informacién institucional vy | gestidn 15 dias . N/A
. de funciones
de las entrevistas, con el | documental
objetivo de determinar los
documentos que producen y
denominar series y
subseries documentales.
Valoracion documental Profesional de Matriz de
5 . . gestion 15 dias valoracién de N/A
Para determinar tiempos de L
documental preliminar

retencion documental vy
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Responsable Accion
(cargo y Registro de
area) control

Descripcion de la

Actividad

disposicién final, debido a
los valores primarios vy
valores secundarios a series
y subseries.
Elaboracion y/o
actualizacién del cuadro
de clasificacion
documental -CCD. Profesional de , Cuadro de
= 15 dias e s
6 . iy gestion clasificacion N/A
Conocida la  produccién
L documental documental
documental de cada oficina,
se conforma una matriz
universal de series vy
subseries documentales.
Elaborar propuesta de
Tablas de retencion
documental
Proceso de elaboracion y/o
actualizacion de las TRD,
mediante la consolidacién de
la informacién recopilada | Profesional de Formato Tablas
7 |durante las 3 primeras | gestion 30 dias de Retencion N/A
etapas, en el Formato de | documental. Documental
Tabla de Retencion
Documental, es decir, las
series y subseries
correspondientes a cada
unidad administrativa que se
producen de acuerdo con las
funciones.
Remitir propuesta de
Tablas de retencion Formato Tablas
documental . de Retencion
Profesional de
8 i , Documental
N gestion 3 dias N/A
Se remitira propuesta de
. documental .
tablas de retencién Comunicacion
documental mediante oficial
memorando a los lideres de
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Procedimiento de Elaboracion y/o
actualizacion de las tablas de retencion
documental

Codigo: PR-GD-022

Version: 001

Fecha: 16/9/2024

. s Responsable Accion
Descripcion de la e Reaistro de
Actividad argoy 9
area) control
las dependencias para
revisién y aprobacion.
Revisar y aprobar las
Tablas de retencion
documental. Tabla de
, . retencion
El I_|der de la dependt_anaa Lider de cada , documental
9 revisa y aprueba mediante . 8 dias N/A
- dependencia
correo electronico la
Correo
propuesta de la Tabla de L
g electronico
Retencion Documental.
éSe requiere ajustes en
las tablas de retencion
Tabla de
documental? L,
retencion
10 Si: Continua con la actividad Ialder de ca_da 8 dias documental N/A
11 ependencia
. Correo
No: Continua con la clectrénico
actividad 12
Analizar Y realizar
cambios TRD
En caso de considerar los
. . Cuadro de
ajustes, el profesional e,
X . ) . clasificacion
asignado realiza los cambios | Profesional
o ./ ., documental
11 | del cuadro de clasificacion | gestion Tabla de
documental vy tabla de | documental 3 dias . N/A
.. Retencion
retencion documental de
. Documental
acuerdo con los cambios
sugeridos por las
dependencias.
Solicitar Inclusion de la | Profesional
agenda del Comité | gestidn
Institucional de Gestion | documental Correo
12 | y Desempeiio -CIGD 1 dia - N/A
. electronico
Secretario
Se solicita inclusion en la | Técnico del
agenda del Comité | CIGD
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vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA

PL-SIG-002 V3- Pagina 16 de 22




PROCESO GESTION DOCUMENTAL
) T

i Procedimiento de Elaboracion y/o Codigo: PR-GD-022
U p|T actualizacion de las tablas de retencion | Version: 001

documental Fecha: 16/9/2024

Responsable Accion
(cargo y Registro de
area) control

Descripcion de la

Actividad

Institucional de Gestién y
Desempefio al secretario

técnico del Comité
Institucional, para la
elaboracion y/o

actualizacién de las Tablas
de Retencion Documental de

la UPIT.
Tablas de
Presentar al CIGD las TRD retencion
para su aprobacion documental
Presentar al Comité Profc_a§|onal Memoria
13 | Institucional de Gestion y gestlon 1 dia descriptiva N/A
o ocumental
Desempeno, las Tablas de
Retencion Documental para Cuadro de
su aprobacién 'y sus Clasificacion

respectivos soportes.
Presentacion

Aprobar la elaboracion
y/o actualizacion de las

TRD
éLos integrantes del Comité | Integrantes del
Institucional de Gestion y | Comité Acta de comité
14 | Desempefio aprueban las | de Gestiony 1 dia de aprobacién N/A
TRD? Desempefio firmada

Institucional
Si: Continua con el paso 15
No: Se ajustan de acuerdo
con las observaciones.

Firmar las TRD

El Profesional de gestidén | Profesional
documental remite las TRD | gestion

para Firma del Jefe de la | documental
dependencia, Lider de cada
Responsable del area de | dependencia
gestiéon documental de la | Secretaria
entidad, Secretario General | General

o funcionario administrativo
de igual o superior jerarquia.

15 3 dias TRD firmadas

N/A

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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documental Fecha: 16/9/2024

Responsable Accion
(cargo y Registro de
area) control

Descripcion de la

Actividad

Enviar al Archivo General
de la Nacion la
elaboracion y/o
actualizacion

La secretaria General realiza
envio de las tablas de
retencion documental
elaboradas y/o actualizadas.

16 Secretaria 3 horas Comunicacion N/A
. General SGDEA y anexos
Nota: En caso de
actualizacién de TRD, se
deberan tener en cuenta los
casos especiales en los que
se requiere Evaluacion vy
convalidacion, definidos en
la politica no. 8 del
procedimiento.
Recibir concepto por
parte del Archivo General
de la Nacion.
Secretaria
17 | L@ entidad recibe el | General - 6 meses Concepto N/A
concepto tecnico de | Gestion
convalidaciéon de las TRD, | Documental

con sus respectivas
observaciones.

éSe requieren ajustes
segln el concepto
emitido por el Archivo
General de la Nacién?

18 | No: Continua con la

actividad 19
Si: Realizar los ajustes de
acuerdo con las

observaciones.

Realizar la Inscripcion en
el Registro Unico de | Secretaria 1 dia Comunicacion
Series Documentales - | General SGDEA

RUSD.

19 N/A
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Responsable Accion

Descripcion de la

Actividad

Solicitar al Archivo General
de la Nacién la inscripcion
de las Tablas de Retencién
Documental TRD en el
Registro Unico de Series
Documentales - RUSD,
dentro de los treinta (30)
dias habiles siguientes a la
convalidacién por parte de
la instancia competente.

(cargo y
area)

Registro

de
control

Solicitar publicacién en

implementacion y aplicacion
a las dependencias, oficinas
y al personal de archivo de
la entidad.

Dependencias

Piezas de
comunicacion

aaina web Tablas de
pag ' Profesional Retencidn
20 Realizar la solicitud de gestion 1 dia Documental N/A
. . documental
publicacion de las Tablas de
o Correo
Retencion Documental. , .
Electronico
Realizar ajustes en el
SGDEA
Profesional
21 De acuerdo con Ia§ TRD gestion 1 dia SGDEA N/A
aprobadas se realiza la documental
parametrizacion en el
SGDEA.
Socializacion de la
elaboracion y/o
actualizacion de la TRD. Listado de
El personal designado de Profes_u,)nal asistencia
Gestion Documental gestion .
22 ) , e documental Presentaciones N/A
realizara la socializacion de ,
30 dias
las TRD para su

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo Tablas de Retencion Documental
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Fecha: 16/9/2024

Procedimiento de Elaboracién y/o
actualizacion de las tablas de retencion
documental

Profesional gestion

Profesional gestion

S eunaitil integrantes

i 1. Compiladénde la
| informacién Institudonal

R

3. Ejecutar

documental /Lider e

dela

dependencia

Lider de Ia dependencia

e

11. Analizary realizar
| cambios TRD

10.¢Serequiere

| 13, Presentaral CIGD las

Profesional gestion
documental

Secretario Técnico del CIGD

12, Solicitar Inclusion de
la agenda del Comité

> Institucional de Gestiony |
Desempefio-CIGD

| TRD para su aprobadén

20.Solicitar publicacion en

Integrantes del Comité
de Gestiony
Desempefio
Institucional

Gestiony Desempeio
aprueban las TRD?,

| Seajustan de acuerdocon !
| las observaciones i

Profesional gestion
documental
Lider de la dependencia
Secretaria General

Secretaria General

! 2. Elaborar cronogramade cronograma de
| entrevistas entrevistas con i 16.Enviar al Archivo
: . oficinas productores |  General delaNacion la
15 FrmarlesTRD | | eleboradony/o
; | actualizacién.

4 Anélisis de Informacion R—— ;

Institucional D N AN S (N A——
17. Recibir conceptopor
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, | parte del ArchivoGenerd

5.Valoradon documental dela Nacidn.

@ Elal?ora_qcn yfo 9. Revisar y aprobarlas

actualizacion del cuadro de R it

clasificacion documental - i 18.4Se requieren
""""""""""""" I Jutesmin N REDEE
""""""""""""""""""""""""""" el Archivo General de acuerdo;onlas
| 7.Elaborarpropuesta de Ia Nacion? i observaciones
| Tablas deretencien [ [ o | 1 | s T
| documental

8 Remitir propuesta de ajustesenlastabls NN « T Y +$9 U L L e

. % de retencion
Tablas de retencion documental? 14. dLos integrantes |
documental delComité - i ]
Institucion de 19.Realizar la Insaripciénen |

el Registro Unicode Series |
Documentales - RUSD.

pagina web

_________________________ —

21 Realizar ajustesen el
SGDEA

| 22.Socializacion dela
 elaboradon y/o actualizzadon |

FIN

9. éQué producto o servicio

se genera de este procedimiento?
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
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Version: 001
Fecha: 16/9/2024

Procedimiento de Elaboracion y/o
actualizacion de las tablas de retencion
documental

Producto / Servicio

Generado

Descripcion del Producto / Servicio

Tablas de retencién documental, elaboradas y/o
actualizadas, aprobadas, convalidadas y
publicadas en la pagina web, registradas en RUSD
y divulgadas a las dependencias de la entidad una
vez se encuentres aprobadas.

Elaborar, actualizar, aprobary
convalidar las Tablas de
Retencion Documental - TRD

10. Control de documentos

Version

Descripcion del Cambio o Modificacion
Generada

1 16/09/2024

Creacion del documento

Elaboro

Reviso |

Deicy Alexandra
Villabona Moreno

Profesional Especializado
Secretaria General -
Gestion Documental

Sindy Julieth Tovar
Torres.

Profesional Contratista
Grupo Interno de Trabajo
de Planeacion

Aprobé

Alejandra Mogollon

Secretaria General

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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