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Objetivo

Establecer los lineamientos operativos generales para la formulacion, actualizacion e
implementacién de la tabla de retencién documental - TRD en sus diferentes versiones
a los servidores de la Superintendencia Nacional de Salud, con el propdésito de

obtener una organizacion documental adecuada.

Alcance

Este documento aplica para la formulacién, actualizacion y aplicacion de la TRD en los
archivos de gestion y el central de los documentos de la Superintendencia Nacional de
Salud.

Politicas de operacion

Generalidades

v' Aprobada y convalidada la TRD por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la entidad y el Archivo General de la Nacion- AGN, el Grupo de
Gestion Documental de la Direccion Administrativa debe realizar la divulgacion
sobre la implementacion a los funcionarios y contratistas de la entidad que
produzcan documentacion en cumplimiento de las funciones establecidas.

Asi mismo, debe establecer y publicar la fecha de obligatorio cumplimiento del

instrumento archivistico.

v' La Tabla de Retencién Documental - TRD se debe publicar y conservar de manera

permanente en la pagina web de la entidad, en el siguiente enlace:
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https://docs.supersalud.gov.co/PortalWeb/GestionDocumental/Tablas%20de%20R

etencion%20Documental/Forms/Tablas%20de%20Retencin%20Documental.aspx

v' La TRD se debe implementar a documentos electrénicos de archivo, es decir a
toda la documentacion generada, almacenada y comunicada por medios
electronicos y que se conserva en estos medios durante todo su ciclo de vida
(desde que nacen y/o se generan hasta su disposicion final). Esta documentacion
debe ser organizada de conformidad con los principios archivisticos de:
procedencia y orden original.

v Los expedientes electronicos de archivo deberan residir en los archivos de gestion
y central de conformidad con los tiempos establecidos en la TRD correspondiente.

Formulacién y/o actualizaciéon de la TRD

v' La formulacién y/o actualizaciéon de la TRD debe basarse en la estructura
organico-funcional de la entidad, con el fin de identificar las dependencias y sus

funciones y asi definir las series y subseries documentales.

v' La formulacién y/o actualizacién de la TRD debe respetar los principios
archivisticos de procedencia, orden original, integridad de los fondos y el ciclo vital
del documento, con el objetivo de que las unidades y/o expedientes documentales
se conserven en los archivos de gestién, central e historico de conformidad con la
dependencia que los produce y ordenados de acuerdo con su fecha de

produccion.

v La formulacion y/o actualizacion de la TRD debe partir del Cuadro de Clasificacion
Documental- CCD (DIFT30) que describe las dependencias, las series y/o
subseries documentales en las cuales se subdivide el fondo documental de la

entidad de manera unificada, codificada y jerarquizada.
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v La formulacion y/o actualizacion de la TRD debe describir toda la produccion
documental generada en el cumplimiento de las funciones asignadas a cada
dependencia, estructurada en series y/o subseries documentales, registrar los
tiempos de retencion a cada serie y/o subserie en cada fase de archivo y su
disposicion final, con miras a definir sus criterios de conservacion total,
eliminacion, reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y

fotografia) y seleccion.

v La formulacion y actualizacion de la TRD en el campo de procedimiento, a partir
de la valoracion realizada a cada serie y/o subserie documental definida debe
cumplir con los criterios de disposicion final relacionados con la muestra, método
de seleccion y reproduccion en otros medios tecnolégicos, en concordancia con el

contenido de los documentos.

v' La formulacién y/o actualizacion de la TRD debe identificar Gnicamente los
documentos activos que genera cada dependencia en cumplimiento de las

funciones asignadas.

v' La formulacién y actualizacion de la TRD establecida en la normatividad teérica
correspondiente, con el objetivo de facilitar su formulacién, actualizacion y

aplicacion debe cumplir con las fases siguientes:

e Compilacion de lainformacién institucional: consiste en recopilar
informacion relacionada con la estructura organizacional vigente junto con los
actos administrativos que la sustentan y la informacion que permita determinar
(entrevistas con los productores documentales de las dependencias que
generan documentacion en cumplimiento de sus funciones) cuales documentos

producen las dependencias.
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e Andlisis y compilacion de lainformacion recolectada: consiste en estudiar
la informacion compilada para asi determinar a qué dependencias se les debe
elaborar la TRD, andlisis de las funciones que ejecuta, la produccion
documental que genera cada unidad administrativa de conformidad con la
entrevista realizada y la conformacion de las unidades y/o expedientes en
concordancia con las series y/o subseries documentales estructuradas y

propuestas.

e Valoracién documental: radica en analizar las series y/o subseries
documentales propuestas con el objetivo de precisar los tiempos de retencion
en el archivo de gestion y central, junto con su disposicion final en la
determinacion de los valores primarios (administrativo, juridico o legal, fiscal,
contable y técnico) y secundarios (historico, cientifico y cultural) que posean los

documentos.

e Elaboracién de la propuesta de TRD: consiste en sefalar la informacion
estructurada producto del andlisis e interpretacion de la informacion
recolectada y de la valoracion documental en el formato de TRD determinado

para este fin.

v La formulacion y actualizacion de la TRD debe ir acompafiada de una memoria
descriptiva que registre el detalle de las actividades adelantadas en cada una de
las fases que se ejecutaron para la elaboracién de este instrumento archivistico.
La memoria descriptiva debe contener informacién sobre: conformacioén de la
estructura organizacional vigente, método de codificacién del CCD y de las TRD,
informacion sobre el diligenciamiento y lectura del formato de TRD, criterios sobre
los cuales se determinaron los tiempos de retencion en las fases de archivo,
disposicion final de las unidades y/o expedientes de conformidad con las series y/o
subseries documentales definidas y las orientaciones a seguir para las tareas de

eliminacion y reproduccion de la documentacion por otros medios tecnolégicos.
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v' Los campos establecidos por el AGN en el formato de diligenciamiento de TRD
son obligatorios. Sin embargo, si las necesidades y el desarrollo del ejercicio
requiere de campos adicionales estos se pueden crear previa aprobacion por parte
del Comité Institucional de Gestion y Desemperio de la entidad.

v' Laformulacién y actualizacion de la TRD debe denominar las series y/o subseries
documentales, tiempos de retencién y disposicion final atendiendo si lo considera
necesario el banco terminoldgico determinado por el AGN de lo contrario tendra
gue sustentar la decisién tomada.

v' Convalidada la TRD por parte del Comité Evaluador de Documentos del AGN, el
secretario general de la entidad debe solicitar la inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD, dentro de los treinta (30) dias siguientes de la

convalidacion de este instrumento archivistico.

Aplicacion de la TRD en archivos de gestion

Apertura de las unidades y/o expedientes documentales:

o Cada dependencia en la fase de aplicacion de su TRD debe dar la apertura de sus
unidades y/o expedientes documentales de conformidad con las series y/o subseries
documentales definidas con la orientacion asistida por el Grupo de Gestién

Documental de la Direccién Administrativa de la entidad.

e Cada responsable de la administracion del archivo de gestién (referente documental)
de cada dependencia debe organizar las unidades y/o expedientes documentales
respetando el principio de orden original (conformacion del expediente de acuerdo con
la fecha de produccién). Esta actividad aplica a las unidades y/o expedientes

documentales analogos (fisicas), hibridos y electrénicos de archivo.

Documento controlado péag. 6




GOBIERNO Y GESTION DE DATOS E CODIGO | DIMNO4
INFORMACION
ersa MANUAL PARA LA FORMULACION E VERSION | 1
— IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL -TRD FECHA 15/05/2023

e Si, en el gjercicio de apertura de sus unidades y/o expedientes documentales, la
dependencia identifica documentacion que no aparece descrita en la TRD en
aplicacion, sea esta una serie y/o subseries y/o tipo documental y/o identifica series
y/o subseries y/o tipos documentales, pero que, de manera fisica y/o electrénica, no
existen, debe informar mediante correo electronico al Grupo de Gestion Documental
para su andlisis y registro.

e Para la apertura de las unidades y/o expedientes documentales electronicos de
archivo, se deben atender los lineamientos dados en el marco del gestor documental
SuperArgo. Mediante el correo requerimientossuperargo@supersalud.gov.co podra

solicitar los lineamientos mencionados.

Inventarios documentales archivos de gestion:

e Como resultado de la organizacion de documentos aplicando la TRD de cada
dependencia (Archivos de gestién), esta se debe registrar e informar sobre la
documentacién que conservan diligenciando el inventario documental en el Formato

Unico de Inventario Documental —FUID — DIFT26.

Ubicacién de los archivos (analogos) en los equipamientos de archivo de gestién:

e De conformidad con la codificacion sefialada para cada serie y/o subserie documental
definida en la TRD de cada dependencia, se debe ubicar la documentaciéon en las
unidades de conservacion (carpetas), almacenamiento (cajas) y en la estanteria

dispuesta para este para este fin.

Eliminaciones documentales en los archivos de gestion:
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e Sicomo producto de la organizacién documental de los archivos de gestién (analogo),
se identifican documentos de apoyo y duplicidad, estos se deben diligenciar en el
formato de inventario documental — DIFT26 e informar al Grupo de Gestidén

Documental en el marco de la transferencia documental primaria a realizar.

e La eliminacion documental debe ser socializada y aprobada por el Comité Institucional
de Gestion y Desempenfio y luego el Grupo de Gestion Documental de la Direccién
Administrativa debe surtir el tramite de publicacién de los inventarios en la pagina web
de la Entidad.

Transferencias documentales primarias:

e Cumplidos los tiempos de retencién establecidos para las unidades y/o expedientes
documentales en el archivo de gestidén de cada dependencia de acuerdo con su TRD,
los referentes documentales deben realizar la transferencia documental primaria de
conformidad con los lineamientos establecidos en la Circular interna emitida por la

Secretaria General de la Entidad.

Aplicacion de la TRD en el archivo central

La TRD se debe aplicar en el archivo central a aquellas unidades y/o expedientes
documentales que, en concordancia con las series y/o subseries documentales definidas,

cumplieron su tiempo de retencion establecido para esta fase de archivo.

Disposicion final de la documentacién:

e Los funcionarios del archivo central deben aplicar el criterio de conservacion total (CT)
a aguellas unidades y/o expedientes documentales que de conformidad con las series

y/o subseries documentales valoradas y definidas se calificaron como histéricas. Lo
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anterior de conformidad con lo descrito en el campo “procedimiento” de la TRD en

aplicacion.

e Los funcionarios del archivo central deben aplicar el criterio de seleccion (S) a
aguellas unidades y/o expedientes documentales que, de conformidad con las series
y/o subseries documentales valoradas y definidas, sean asi calificadas y que, producto
del analisis realizado, se concluy6 que tan solo una parte de la unidad y/o expediente
documental tiene interés historico y potencial para la investigacion y la memoria
historica institucional. Lo anterior de conformidad con lo descrito en el campo

“procedimiento” de la TRD en aplicacion.

¢ Los funcionarios del archivo central deben aplicar el criterio de reproduccién por medio
técnico (M) a aquellas unidades y /o expedientes documentales que de conformidad
con las series y/o subseries documentales valoradas y definidas se calificaron para
reproducir en otro medio como la digitalizacion. Lo anterior de conformidad con lo

descrito en el campo “procedimiento” de la TRD en aplicacion.

¢ Los funcionarios del archivo central deben aplicar el criterio de eliminacién (E) a aquellas
unidades y/o expedientes documentales que de conformidad con las series y/o
subseries valoradas y definidas se calificaron como de eliminacion. Lo anterior de

conformidad con lo descrito en el “procedimiento” de la TRD en aplicacion.

Eliminaciones documentales en el Archivo central:

e Toda eliminacion documental estara soportada en la TRD y TVD en sus diferentes
versiones que debe estar aprobada por el Comité Institucional de Gestion y

Desempefio de la Entidad.
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e Los funcionarios del archivo central deben eliminar los documentos que han cumplido
su tiempo de retencién en la TRD y TVD en sus diferentes versiones y han perdido su
valor primario como: administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y carecen del valor

secundario o sea de valor histoérico.

¢ Los funcionarios del archivo central deben eliminar documentos por unidades y/o
expedientes documentales en relacion con las series y/o subseries y/o asuntos
documentales definidos en la TRD y TVD y no por tipos documentales. De ninguna
manera se deben eliminar tipos documentales de una unidad y/o expediente,

exceptuando de que se trate de copias idénticas, o duplicados.

e El Grupo de Gestion Documental de la Entidad debe publicar el inventario de los
documentos que han cumplido su tiempo de retencién en la pagina Web de manera
previa y por un periodo de treinta (30) dias de acuerdo con las TRD y TVD y para su
eliminacion. Lo anterior con el objeto de que los ciudadanos puedan enviar sus
observaciones al AGN.

e El Grupo de Gestion Documental a solicitud del AGN, debe suspender el proceso de
eliminacion documental, realizar la ampliacion de los tiempos de retencion dado a los
documentos, con su debida publicacion en la pagina web de la Entidad.

e El Grupo de Gestién Documental de la Entidad debe conservar las actas de
eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados, estos se
conservaran y publicardn de manera permanente en la pagina web de la entidad para

su consulta.

Transferencias secundarias documentales:

e Los funcionarios del archivo central deben realizar la transferencia secundaria

documental al AGN de aquellas unidades y/o expedientes que, en concordancia con
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las series y/o subseries y/o asuntos documentales definidos en la TRD y TVD de cada
dependencia, se determinaron en su disposicion final como conservacion total, que
correspondan a documentos histéricos y que cumplieron su tiempo de permanencia en

el archivo central.

e Los documentos por transferir deben cumplir con los principios archivisticos de
procedencia y orden original, junto con la descripcion e integridad del fondo a
trasladar. Las transferencias se deben llevar de acuerdo con la aplicacion de la TRD y
la TVD, en concomitancia con las series y/o subseries y/o asuntos documentales
definidos, la disposicion final y segun lo definido en el campo “procedimiento”. Se

deben incluir tanto los expedientes fisicos, asi como los hibridos y electrénicos.

o Cada vez que la entidad transfiera documentos al AGN, los funcionarios del archivo
central deben entregar igualmente junto con los documentos producto de la
transferencia: inventario fisico y en medio electrénico las unidades y/o expedientes
documentales de conformidad con las series, y/o subseries y/o asuntos documentales
a transferir; base de datos con la descripcién de los documentos producto de la
transferencia, la cual debe cumplir con los parametros que establece la Norma
Internacional para la Descripcion Archivistica (ISAD-G); si es el caso copia de los
medios técnicos (digitales, opticos, microfilme, etc.), siempre y cuando este
procedimiento se haya establecido en la respectiva TRD y TVD; estos medios deben

tener una descripcion de su contenido.

e La entidad debe realizar transferencias de documentos de conservacion total o
permanente como minimo cada diez (10) afios. Igualmente podra solicitar una

periodicidad menor previa solicitud y aprobacién por parte del AGN.

e Siempre que los funcionarios del archivo central vayan a realizar una transferencia

secundaria deberan presentar al AGN un plan de transferencias aprobado
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previamente por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Supersalud,
junto con un informe técnico describiendo las actividades técnicas de valoracion y
seleccidn; de lo cual se dejara constancia en un acta firmada por la Superintendencia
y el AGN, la cual llevara anexa el inventario documental de acuerdo con los

lineamientos determinados por el AGN.

e Cada vez que los funcionarios del archivo central transfieran documentos, se debe
entregar un informe técnico detallando los criterios de valoracion y seleccion aplicados
a las unidades y/o expedientes documentales a transferir en concordancia con las

series y/o subseries y /o asuntos definidos en las TRD y TVD.

e Cada vez que la entidad realice una transferencia documental, los funcionarios del
archivo central no deben transferir medios técnicos de almacenamiento (CD,
disquetes, etc.) que contengan documentos e informacién electrdnica que no garantice
la disponibilidad y consulta a largo plazo; de manera anticipada la entidad debe migrar
dicha informacion a un formato que cumpla con estandares de preservacion digital,
avalado por el AGN. EI Grupo de Gestion Documental en el momento de hacer la

migracion precisara el formato correspondiente.
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Definiciones:

Archivo General de la Nacion -AGN: entidad del orden nacional, encargada de la
direccién del Sistema Nacional de Archivos, de regir la politica archivistica y de custodiar,

resguardar y proteger el patrimonio documental de la nacion.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que pasan los documentos desde
su produccién en las dependencias o recepcion en la oficina de correspondencia, fase de
archivo central y disposicion final en la aplicacion de los criterios de conservacion total
como documentos historicos en el archivo histérico, eliminacion, reproduccién por medio

técnico (microfilmacion, digitalizacién y fotografia) y seleccion.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: creado por la Resolucion No.
20211600000 del 7 de diciembre de 2021 que lo define como “instancia orientadora para
la correcta implementacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, en el marco del Sistema de Gestion, acorde
con lo definido en el Decreto 1499 de 2017”.

Cuadro de Clasificacion Documental- CCD: instrumento archivistico, que muestra la
jerarquizacion asignada a la documentacion producida por una institucion. Describe las
dependencias (secciones y/o subsecciones) de conformidad con las series y/o subseries

documentales que produce.

Disposicion final: Concepto que se aplica en el contexto de una decision resultante de la
valoracion documental realizada en cualquier etapa del ciclo vital del documento,
registrada en las TRD y/o Tablas de Valoracion Documental -TVD, con el objetivo de
aplicar criterios de conservacion total, eliminacion, reproducciéon por medio técnico

(microfilmacion, digitalizacion y fotografia) y seleccion.
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Inventario documental: instrumento archivistico que describe de manera exacta y
concisa la descripcion de la documentacion contenida en los archivos, permite la
recuperacion, la consulta y el acceso a la informacion. Existen inventarios de archivos de
gestion, central, de eliminaciones, transferencias documentales primarias y secundarias,

estado natural, etc.

Principio archivistico de procedencia: principio técnico que determina que los
documentos producidos por una institucion y sus dependencias no se deben mezclar unas
con otras. Igualmente se entiende que los documentos que se conservan en cada fase de

archivo gestion, central e histérico nos deben revolver.

Principio archivistico de orden original: principio técnico que determina que las
unidades y/o expedientes documentales en su conformacién y en concordancia con las
series y/o subseries documentales definidas deben respetar la secuencia de los tramites
que los produjo. La idea es que la unidad y/o expediente documental deba permitir leer la

trazabilidad total de la gestion realizada en concordancia con un tramite.

Principio archivistico de integridad de fondos: principio técnico que determina que las
unidades y/o expedientes documentales deben conformarse con todos los tipos
documentales que lo conforman, manteniendo asi la integridad, veracidad, autenticidad y

fidelidad de los documentos de archivo.

Tablas de Retencion Documental — TRD: las TRD son un listado de series y/o
subseries documentales conformadas por unidades y/o expedientes estructurados por
tipos documentales, producidos por un funcionario y/o dependencia, en cumplimiento de
sus funciones, a las cuales se les asigna un tiempo de permanencia en cada fase de
archivo, sea este de gestion y/o central. Muestra la disposicion final de los documentos de
conformidad con la valoraciéon asignada a cada serie y/o subserie, en criterios de

conservacion total, reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizaciéon y
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fotografia), seleccion y/o eliminacién, con su respectiva justificacion. Las TRD se

conforman de dos fases: formulacién e implementacion.

Tablas de Valoracion Documental — TVD: las TVD son un listado de asuntos, series y/o

subseries documentales a los cuales se les define un tiempo de permanencia en la fase

de archivo central, asi como su disposicion final y justificacion de conformidad con los

criterios asignados: conservacion total, eliminacion, microfilmacion y seleccion. Se

elaboran a partir de la historia institucional la cual refleja las estructuras organizacionales

y la documentacion bajo la cual se aplicara este instrumento archivistico.
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