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Anexo 1. Matriz RACI Procedimiento Elaboracion y
Actualizacién de la Tabla de Retencién Documental

Proceso Gestion Documental y Archivo

Cadigo: A1_P1_D
Version: 1
Fecha Aprobacién: 20/05/2025
Callificacion de la informacion: Publica

Documento al cual esta asociada:

Procedimiento Elaboracion y Actualizacion de la Tabla de Retencién

Documental
Codigo: P1_D
Version: 5
Actividad P — Consultado Informado
(Nombre de la Actividad) Responsable ) p (persona o grupo que debe ser |(persona o grupo que deben ser
, . L. (quien aprueba el resultado de la . : o
(quien ejecuta la actividad) actividad) consultado para realizar la informados de la realizacién de
No. Nombre actividad) la actividad o su resultado)
Lgigitg:;;s Olosnormc:t\ir\?obslos e eiigru:étjerile; Profesional Gestion Documentald Profesional designados que f'G.erenc/Ias, dgpen%entczlas .
1 roduccion. qestién o valorgcién dgcumental Subgerencia de Gestion gestionan la documentacion de oficinas y o:qug)os N r? ajo
P on, g Administrativa la dependencia . que resguardan documentacion
de la entidad. fisica.
Profesional Gestion Documental
Programar y realizar las mesas técnicas con Subgerencia de Gestiéon
cada una de las dependencias para la Administrativa Gerente de Gestion Corporativa
2 recoleccion de la informacion y el Director, Gerentes, Subgerentes
levantamiento de las agrupaciones Profesional y/o equipos Subgerente de Gestién y Jefes de Oficina
documentales en las Tablas de Retencion| designados que gestionan la Administrativa
Documental — TRD. documentacion de la
dependencia
Analizar informacién institucional, actos . .
. . . . . Profesional y/o equipos
administrativos, funciones y procesos con la|Profesional Gestion Documental- . )
. - o . . designados que gestionan la
3 |informacion recolectada en las mesas técnicas Subgerencia de Gestion =
. . . - . . documentacion de la
de cada unidad administrativa, con la finalidad Administrativa .
. . dependencia .
de establecer las series y subseries.
(Ij?:t?al:ﬁi;arIi‘iemvacizr?i(;orr;te:;grljmegit: Iosti):?tgi Profesional Gestion Documentah de;r(;faecsig)snahgo :Stlijt)lflgi la
4 P y disp Subgerencia de Gestién 9 que 9

final, de acuerdo con los valores primarios y
valores secundarios de series y subseries.

Administrativa

documentacioén de la
dependencia .

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




Realizar la asignacién de la codificacién en el
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, a

Profesional Gestion Documentald

Gerente de Gestion Corporativa

5 [través de una revision de la matriz de series y Subgerencia de Gestién "

. : . . Subgerente de Gestién
subseries documentales debidamente Administrativa Administrativa
ordenadas en forma alfabética.

Realizar el levantamiento de las series y/o . ., Gerente de Gestion Corporativa

. Profesional Gestion Documentald
subseries documentales en el formato de Tabla . .,

6 e . Subgerencia de Gestién .
de Retenciéon Documental, a cada unidad Administrativa Subgerente de Gestion
administrativa de la Entidad. Administrativa
Actualizar el Cuadro Control de Cambios con la Gerente de Gestién Corporativa
informacion consignada en las Tablas de|Profesional Gestion Documental- P

7 Retencion Documental de cada unidad Subgerencia de Gestién .,

. . . . Subgerente de Gestién
administrativa con los soportes de este Administrativa Administrativa
instrumento.

Elaborar la Memoria Descriptiva conforme a lo Gerente de Gestion Corporativa
establecido en el Acuerdo 001 del 2024 del|Profesional Gestién Documental P
8 |Archivo General de la Nacién, sobre los Subgerencia de Gestion .,

. e o . . Subgerente de Gestién
requisitos de evaluaciéon técnica para las Administrativa Administrativa
Tablas de Retencién Documental - TRD.

Realizar mesas técnicas de acompafiamiento . .
) R . ” Gerente de Gestion Corporativa
frente a observaciones y/o inquietudes|Profesional Gestion Documental
9 [|presentadas en el levantamiento de las Tablas Subgerencia de Gestién - Archivo de Bogota
. . . Subgerente de Gestion
de Retencion Documental — TRD de la Administrativa . .

. Administrativa

Agencia.

Proyectar por parte del profesional, el

memorando interno con las Tablas de

Retencion Documental — TRD preliminares,| Profesional Gestiéon Documental- .,

) . L . s Subgerente de Gestion

10 |hacia con la dependencia productora y remitir Subgerencia de Gestion Administrativa

para firma y aprobacién del Subgerente de Administrativa

Gestion Administrativa a través del Sistema de

Gestion Documental.

Verificar las Tablas de Retencion Documental P_rofesmnal ylo equipos . Profesional Gestion Documental Gerente de Gestion Corporativa

. designados que gestionan la Director, Gerente, Subgerente y . -

11 |- TRD, de ser necesario generar Subgerencia de Gestion

observaciones por parte de las dependencias.

documentacion de la
dependencia .

Jefe de Oficina

Administrativa

Subgerente de Gestion
Administrativa

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




Recibir la version final de las Tablas de
Retencion Documental - TRD por la
dependencia, compilar la documentacion
correspondiente y proyectar la presentacion

para su aprobacion ante el Comité Institucional

Profesional y/o equipos
designados que gestionan la
documentacién de la

12 de Gestion y Desempefio, a cargo del dependencia . Director, Gerente, Subgerente y
Profesional Gestion Documental. Jefe de Oficina
El Subgerente de Gestion Administrativa|Profesional Gestiéon Documental-
realiza la presentacion correspondiente en el Subgerencia de Gestion
Comité, garantizando la formalizacion de la Administrativa
TRD en este 6rgano y el cumplimiento de los
lineamientos archivisticos establecidos.
Presentar las Tablas de Retencion Documental Subgerenplg de Qestlon " o - .
e . . Administrativa Comité Institucional de Gestion y | Director, Gerente, Subgerente y
13 |- TRD al Comité Institucional de Gestién y ~ -
Desempefio para aprobacion. 3y _ Desempefio - CIGD Jefe de Oficina
Gerente de Gestion Corporativa
Elaborar comunicacion de salida por parte del
profesional hacia el Archivo de Bogota para
evaluacion y convalidacion las Tablas de| Gerente de Gestion Corporativa
Retencion Documental — TRD dentro de los
treinta (30) dias habiles siguientes a su Subgerente de Gestién
14 aprobac_iS')n por parte Ejel Comité Institucional Administrativa Director General Archivo de Bogoté
de Gestiéon y Desempefio.
La comunicacién de salida debera ser revisada| Profesional Gestion Documental-
por el Subgerente de Gestion Administrativa y Subgerencia de Gestion
la Gerente de Gestion Corporativa vy Administrativa
posteriormente remitida al Director General
para revision, aprobacion y firma.
Subgerente de Gestion
Administrativa
15 Presentar ante el Archivo de Bogota las Tablas Archivo de Bogota Gerente de Gestién Corporativa

de Retencion Documental — TRD.

Profesional Gestion Documentald
Subgerencia de Gestion
Administrativa

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




16

Realizar seguimiento a la solicitud de
inscripcion de las series y subseries
documentales registradas en las Tablas de
Retencion Documental — TRD convalidadas, en
el "Registro Unico de Series Documentales —
RUSD" al Archivo General de la Nacion.

El Archivo de Bogota realiza la solicitud de
inscripcion del instrumento dentro de los
quince (15) dias habiles después de su

convalidacion y realiza entrega del Certificado
de Inscripcion de Registro Unico de Series
Documentales RUSD.

Profesional Gestion Documentald
Subgerencia de Gestiéon
Administrativa

Archivo General de la Nacion

Director General

17

Realizar la proyeccion del acto administrativo
de adopcion y aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD de la Entidad.

El acto administrativo proyectado para
adopcién y aplicaciéon de las TRD debera ser
revisado por el Subgerente de Gestion
Administrativa y la Gerente de Gestion
Corporativa y posteriormente remitido al
Director General para revision, aprobacion y
firma.

Gerente de Gestion Corporativa

Subgerente de Gestién
Administrativa

Profesional Gestion Documentald
Subgerencia de Gestién
Administrativa

Director General

18

Publicar las Tablas de Retencion Documental —
TRD una vez aprobadas junto con sus anexos
en la pagina web de la Entidad.

Profesional Gestion Documentald
Subgerencia de Gestion
Administrativa

Gerente de Gestion Corporativa

Subgerente de Gestién
Administrativa

Subgerencia de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

19

Realizar capacitacion, divulgacion y
socializacion a los colaboradores sobre la
aplicacion de las Tablas de Retencion

Documental — TRD de cada dependencia.

Profesional Gestion Documentald
Subgerencia de Gestion
Administrativa

Gerente de Gestion Corporativa

Subgerente de Gestidn
Administrativa

Equipo del Plan Institucional de
Capacitacion

20

Realizar levantamiento del Banco
Terminolégico — BANTER y la Tabla de Control
de Acceso — TCA a partir de las Tablas de
Retenciéon Documental — TRD convalidada e
inscrita en el RUSD.

Profesional Gestion Documentald
Subgerencia de Gestion
Administrativa

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio - CIGD

Profesional y/o equipos
designados que gestionan la
documentacion de la
dependencia .

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




