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	PROCESO
	GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO
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	FORMATO
	TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
	
	

	
	
	
	FECHA VIGENCIA
	 25/05/2026

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000– DESPACHO MINISTRO DEL INTERIOR  

	OFICINA PRODUCTORA: XXX – XXXX

	CÓDIGO
	SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	SOPORTE o FORMATO

	TIEMPOS DE RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	REPRODUCCIÓN
TÉCNICA DEL
PAPEL
(M/D)
	SERIE DE
DDHH/DIH
	PROCEDIMIENTO

	OP
	S
	SB
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Electrónico(extensión)
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	CONVENCIONES

	Código: OP: Oficina Productora, S: Serie, SB: Subserie.  
Soporte o Formato: Opciones: Papel, Electrónico
Disposición final: C: Conservación Total, S: Selección y E: Eliminación
DDHH - DIH: Archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones de Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario

	Jefe de la Dependencia
	Coordinador Grupo de Conservación Documental
	Secretario(a) General

	Nombre: 
	Nombre: 
	Nombre: 

	Cargo: 
	Cargo:
	Cargo: 

	Firma:
	Firma:
	Firma:

	Fecha Aprobación: 
	

	Fecha Convalidación: 
	



	Instrucciones TRD

	Campo
	Descripción del campo

	Unidad Administrativa
	Escribir el nombre completo o razón social de la entidad productora de la documentación a registrar en las TRD. 

	Oficina Productora
	Consignar el nombre de la oficina que produce la serie o subserie documental como resultado del ejercicio de sus funciones.  

	Código (OP)
	Registre el código de la Oficina productora. Este debe responder al sistema de clasificación documental establecido en la entidad en el Cuadro de Clasificación Documental - CCD. 

	Código  S (Serie)
	Registre el código de la Serie documental correspondiente. Este debe responder al sistema de clasificación documental establecido en la entidad en el Cuadro de Clasificación Documental - CCD.

	Código  SB (Subserie)
	Registre el código de la subserie según el listado de series documentales. Este debe responder al sistema de clasificación documental establecido en la entidad en el Cuadro de Clasificación Documental - CCD.

	Series, Subseries y Tipos Documentales
	Registre el nombre de la serie, subserie y tipos documentales respectivamente según aplique para cada oficina productora.

	Soporte o Formato
	Registre el tipo de soporte o formato según cada tipo documental, ejemplo: Papel, Electrónico: se indicará el formato: ejemplo: PDF/A, XML, entre otros.

	Tiempos de Retención en Años (Archivo Gestión)
	Diligenciar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de gestión, expresado en número de años.  

	Tiempos de Retención en Años (Archivo Central)
	Consignar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de central, expresado en número de años. No se deben dejar años en cero o en blanco.

	Disposición Final (C)
	Marque con una X, según la respectiva valoración si la disposición final de la agrupación documental  es conservación total.

	Disposición Final (S)
	Marque con una X, según la respectiva valoración si la disposición final de la agrupación documental  es selección.

	Disposición Final (E)
	Marque con una X, según la respectiva valoración si la disposición final de la agrupación documental  es eliminación

	Reproducción técnica del papel (M/D)
	Marque con una X, según la respectiva valoración si la disposición final de la agrupación documental  es por reproducción de medio técnico (microfilmación o digitalización)

	Serie de DDHH/DIH:
	Indicar con una ‘X’ si la serie, subserie o asunto documental es producto de funciones relacionadas con la garantía, protección y salvaguarda de los Derechos Humanos - DDHH y el Derecho Internacional Humanitario – DIH.

	Procedimiento
	Registrar el detalle técnico y operativo de la disposición final que aplique a cada agrupación documental. Así como también su sustento.
Registrar si aplica el detalle de técnico de la aplicación de los medios técnicos de reproducción a cada agrupación documental.

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

	Coordinador Grupo de Conservación Documental: 
	Se escribirán los nombres y apellidos, cargo, firma del responsable del Coordinador Grupos Conservación Documental   

	Secretario(a) General
	Se escribirán los nombres y apellidos, cargo, firma del Secretario(a).

	Fecha de Aprobación: 
	Consignar la fecha de aprobación de las Tablas de Retención Documental – TRD. 

	Fecha de Convalidación: 
	Consignar la fecha de convalidación de las Tablas de Retención Documental – TRD. (Si aplica)
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