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Destino EMTIGADES DISTRITALES

Para: SECTOR CENTRAL DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL: DESPACHO
DEL ALCALDE O ALCALDESA MAYOR; CONSEJOS SUPERIORES DE
LA ADMINISTRACION DISTRITAL; SECRETARIAS DE DESPACHO:;
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ESPECIALES SIN PERSONERIA JURIDICA.

SECTOR DESCENTRALIZADO FUNCIONALMENTE O POR
SERVICIOS: ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS; UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ESPECIALES CON PERSONERIA JURIDICA;
EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL ESTADO;
EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO; EMPRESAS DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS OFICIALES; SOCIEDADES DE
ECONOMIA MIXTA; SOCIEDADES ENTRE ENTIDADES PUBLICAS;
ENTIDADES DESCENTRALIZADAS INDIRECTAS Y ENTES
UNIVERSITARIOS AUTONOMOS.

JUNTAS ADMINISTRADORAS LOCALES Y LOS ALCALDES O
ALCALDESAS LOCALES.

CONTRALORIA DISTRITAL, PERSONERIA DE BOGOTA, VEEDURIA
DISTRITAL Y CONCEJO DE BOGOTA.

De: DIRECTOR DEL ARCHIVO DE BOGOTA DE LA SECRETARIA
GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.

Asunto: “CRONOGRAMA PARA LA ENTREGA DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL POR PARTE DE LAS ENTIDADES DEL
DISTRITO”.

Segun el Decreto 267 del 2007, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
es la encargada de formular las politicas para el fortalecimiento de la funcién administrativa
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y de los organismos y entidades distritales, a traves del
disefio e implementacién de instrumentos de coordinacion y gestién, el mejoramiento del
servicio al ciudadano, la promocién del desarrollo institucional, la orientacién de la gestion
juridica del Distrito y la proteccion de recursos documentales.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENERAL

El articulo 31 de la citada norma, consagra a la Direccién Archivo de Bogota como ente
rector del Sistema Distrital de Archivos y le asigna la facultad de asistir a la Secretaria
General en la formulacion y coordinacion de las politicas de gestion documental distrital.

En cumplimiento de las funciones asignadas por la norma anteriormente enunciada, la
Direccion Archivo de Bogota ha fomentado el fortalecimiento en las actividades para la
elaboracién de las Tablas de Retencion Documental, TRD en las entidades distritales, por lo
anterior se recuerda que la TRD es un instrumento archivistico encaminado no sélo a ofrecer
la orientacion para su exitosa implementacion a partir de reglas uniformes en gestion
documental desde la producciéon o recepcion de los documentos en cumplimiento de las
funciones, sino — la mas importante — al fortalecimiento de la gestion documental en los
diferentes niveles de archivo, previniendo y controlando la generacion de fondos
documentales acumulados. Desde esta perspectiva, la TRD debe ser elaborada y
presentada para su revisidbn y aprobacién ante las instancias correspondientes, dando
estricto cumplimiento a la legislacién archivistica vigente.

Por otra parte la Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos, en sus literales f, g y h del
articulo 4, desarrolla la obligatoriedad que tiene el Estado de fortalecer la organizacién de
sus sistemas de informacion mediante programas eficientes y actualizados de administracion
de documentos y archivos y, segun su articulo 12, estipula que la administracién publica
sera la responsable de la gestién de documentos y de la administracion de sus archivos y su
articulo 24 indica la obligatoriedad de elaborar y adoptar en todas las entidades del Estado
las respectivas tablas de retencién documental.

En desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000, mediante el Acuerdo 039 del 2002 se
regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental, y mediante el Acuerdo 42 de 2002 se proporcionan lineamientos generales
sobre la organizacion de los archivos de gestion y el manejo de los documentos de apoyo.

La Direccion Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C., en cumplimiento de las normas proferidas por el Archivo General de la Nacioén y en la
necesidad de hacer cumplir con el uso de los instrumentos archivisticos que faciliten la
gestion documental en las entidades distritales, solicita el envio de la Tabla de Retencion
Documental segun el cronograma adjunto a esta circular. Este instrumento archivistico debe
ser enviado de acuerdo con los lineamientos dados en los talleres y en la “Guia para la
elaboracién, presentacion, aplicacion, seguimiento y actualizacion de las tablas de retencion
documental (TRD) para las entidades distritales”, para su aprobacion ante el Consejo
Distrital de Archivos de Bogota D.C. de conformidad con el literal h, articulo 6 del Decreto
4124 de 2004.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENERAL

Las entidades distritales que no remitan las Tablas de Retencion Documental a esta
Direccion en las fechas establecidas, seran reportadas por dicho incumplimiento ante los
entes de control correspondientes.

Cordialmente,

TAVO ADOLFO RAMIREZ
Director del Archivo de Bogota.
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Anexo: Cronograma de entrega de las tablas de retencién documental a la Direccién Archivo de
Bogota. 2 folios.

Proyect6: Patricia Fonseca. A ¥,
Revis6: #Julio Alberto Parra y Libardo Alberto Sala%
Aprobé: © Gustavo Adolfo Ramirez
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Gestion Puablica

CRONOGRAMA PARA LA ENTREGA DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C

A LA DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA

Integracion Social

Instituto para la Proteccion de fa Nifez y la
Juventud - IDIPRON

Habitat

Secretaria Distrital del Habitat

Habitat

Metrovivienda

Cultura, Recreacion y
Deporte

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte

Planeacién

Secretaria Distrital de Planeacion

Gestion Publica

Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital

Desarrollo Economico

Instituto Distrital de Turismo - IDT

Desarrollo Econémico

Corporacion para el Desarroflo y la Productividad
Bogotéa Regidn

Gobierno, Seguridad y

Fondo de Vigilancia y Seguridad - FVS

Convivencia
Hacienda Loteria de Bogotéa
Haciend: Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias
acienda y Pensiones - FONCEP
. Instituto para la Investigacién y el Desarrclio
Educacién

Pedagogico - IDEP

Cultura, Recreaciony
Deporte

Orquesta Filarmonica de Bogota

Cultura, Recreacion y
Deporte

Instituto Distrital de Patrimonio Cultural

Cultura, Recreaciony
Deporte

Instituto Distrital de las Artes

Gobierno. Seguridad y
Convivencia

Fondo de Prevencion y Atencién de Emergencia
FOPAE

Gobierno, Seguridad y
Convivencia

Departamento Administrativo de la Defensoria y
del Espacio Publico - DADEP
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Desarrallo Econémico

CRONOGRAMA PARA LA ENTREGA DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico

A LA DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA

Desarrollo Econémico

Instituto para la Economia Social - [PES

Cultura, Recreacion y
Deporte

Fundacién Gilberto Alzate Avendafio

Ambiente Jardin Botanico José Celestino Mutis

Movilidad Unidad Administrativa Especial de
owlida Rehabilitacién y Mantenimiento Vial

Habitat Empresa de Renovacién Urbana - ERU

Cultura, Recreaciony
Deporte

Canal Capital

Hacienda

Unidad Administrativa Especial Catastro Distrital

Gobierno. Seguridad y
Convivencia

Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial
de Bomberos

Gobierno, Seguridad y

Instituto Distntal de la Participacion y Accion

Convivencia Comunal

Salud Hospital Chapinero

Salud Hospital Engativa It Nivel
Salud Hospital Usme

Salud Hospital San Cristébal
Salud Hospital Pablo Vi Bosa
Salud Hospital Rafael Uribe Uribe
Salud Hospital del Sur

Salud Hospital Vista Hermosa
Salud Hospital Suba
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CRONOGRAMA PARA LA ENTREGA DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

A LA DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA

Salud Hospital Usaquén

Salud Hospital Nazareth | Nivel
Salud Hospital Bosa Ii Nivel

Salud Hospital Centro Oriente

Salud Hospital Tunjuelito

Salud Hospital Meissen

Salud Hospital Fontibdn H Nivel
Salud Hospital San Blas !

Salud Hospital Simén Bolivar it nivel
Salud Hospital Occidente de Kennedy (il
Salud Hospital La Victoria I Nivel
Salud Hospital Tunal ill Nivel,

Salud Hospital Santa Clara |l

Cultura, Recreacion y
Deporte

Instituto Distrital de Recreacion y Deporte - IDRD

Habitat Caja de Vivienda Popular

Habitat Unidad Administrativa Especial de Servicios
Publicos - UAESP

Salud Secretaria Distrital de Salud

Movilidad Secretaria Distrital de Movilidad

Movilidad Instituto de Desarrollo Urbano - IDU

Movilidad Transmilenio S.A
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CRONOGRAMA PARA LA ENTREGA DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
A LA DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA

Movilidad Terminal de Transportes S.A
Habitat Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
na Bogots - ESP
E d icaci 5 -
Habitat mpresa de Telecomunicaciones de Bogoté
ETB
Habitat Empresa de Energia de Bogota
Educacion Secretaria Distrital de Educacién
Educacion Universidad Distrital Francisco José de Caldas
Ambiente Secretaria Distrital de Ambiente
Hacienda Secretaria Distrital de Hacienda
Integracion Social Secretaria Distrital de Integracion Social

Gobierno, Seguridad y

. : Secretaria Distrital de Gobierno
Convivencia

Organismos de Control |Contraloria de Bogota

Organismos de Control  |Veeduria Distrital g . .

Organismos de Control |Concejo de Bogota

Organismos de Control |Personeria de Bogota
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Hedln- MEMNEAIERIS IMTERMA
MEMORANDO

Dreselno: SUBDIRECDD M DE GESTION DOCUMENTSL
Cédigo 2215100
Dependencia
Para MARIELA ALVAREZ RODRIGUEZ

Subdirectora de Gestion Documental

De DIRECTOR ARCHIVO DE BOGOTA

Asunto Solicitud de numeracién y asignacion de fecha circular emitida por

el Director Archivo de Bogota

No. de radicacion Tramite Actividad

Cordial Saludo doctora Mariela,

De manera atenta solicito la numeracién y asignacion de fecha de la circular
emitida por la Direccion Archivo de Bogota con asunto “Cronograma para la

entrega de las tablas de retencién documental por parte de las entidades
distritales”, para su posterior publicacion.

Atentamente,

STAVO ADOLFO RAMIREZ
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