ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

CONCEPTO TECNICO
Bogota D.C., 12 de mayo de 2022

Referencia: Radicado Entrada /1-2022-4445
Asunto: Concepto técnico No. 86
Palabras Clave: Actualizacion Tablas de Retencion Documental

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que de conformidad con la Resolucion No. 324 del 10
de agosto de 2020 “Por la cual se modifica parcialmente el manual de funciones, requisitos y
competencias laborales de los empleos de la planta de personal del Archivo General de la
NacionJorge Palacios Preciado”, esta Subdireccion de Gestion de Patrimonio Documental, es
competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVOS DE LA CONSULTA:
Me encuentro en el proceso de actualizacion de Tablas de Retencion Documental y frente a
este tengo las siguientes inquietudes:

1. ¢ En el trdmite de recoleccion de informacion Institucional, me encuentro que la entidad no
cuenta con los actos administrativos de creacion de las Unidades Administrativas, en este
caso gue se debe hacer?

2. ¢El organigrama esta estructurado por cargos y no Unidades Administrativas, si ho se
cuenta con actos administrativos de creacion de areas que se debe hacer para codificar el
organigrama e identificar Secciones y subsecciones?

NORMATIVIDAD APLICABLE:

e Ley 594 del 14 de julio de 2000: “Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo No. 004 del 30 de abril de 2019: “Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacidn, publicacion
e inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD-".

CONSIDERACIONES:

Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, que las consultas que se presentan
a esta Entidad se resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las
funciones conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direccion y coordinacion de la funcién
archivistica del Estado colombiano, expresamente sefialada en la Ley 594 de 2000, y se
circunscribe a hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general, para lo cual
armoniza las disposiciones en su conjunto, de acuerdo con el asunto que se trate y emite su
concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.
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"Por medio de la cual se dicta le Ley General de Archivos", consagra el reconocimiento de las
reglas y principios generales que regulan la funciéon archivistica a cargo del Estado, la
Administracion Publica en sus diferentes niveles, asi como las instituciones privadas que
cumplen funciones publicas, entre otras, teniendo en cuenta los fines de los archivos para
disponer de la documentacion organizada y la informacion institucional que sea de facil
recuperacion para el manejo y uso eficiente de la misma administracion puesta al servicio del
ciudadano como fuentede la historia.

e Acuerdo No. 004 del 30 de abril de 2019: “Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacién
e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD-".

ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD-

Con el propésito de responder a su consulta es pertinente recordar que la elaboracion de las
Tablas de Retenciébn Documental -TRD- parte de la identificacion de la estructura organico-
funcional méas reciente de la entidad, como lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 en su
Articulo 3°. Requisitos técnicos generales para la elaboracién de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD-, y el Mini-Manual de Tablas de
Retencion y Transferencia Documentales. Para ello, la entidad debe recolectar los actos
administrativos y otras normas que establecen los cambios estructurales de la entidad, a fin de
determinar la estructura interna vigente que se representa en el organigrama. Ademas, es
preciso recopilar informacién sobre las funciones que tiene asignada cada unidad administrativa
de la entidad la cual se deben sustentar su creacion bajo actos administrativos, los procesosy
procedimientos derivados del cumplimiento de estas. En el caso de que la entidad se presenten
cambios en la estructura organica y en las funciones asignadas en cada unidad administrativa,
es necesaria la actualizacion de las TRD, como lo indica el articulo 23 del Acuerdo No. 004 de
2019, el cual establece lo siguiente:

Articulo 23. Actualizacién. Las Tablas de Retencion Documental deberan actualizarse y
ajustarse en los siguientes casos:

1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

. Cuando se creen, 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 sufra procesos fusion 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.

10. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se modifiquen los
tiempos de retencion documental y disposicion final de las series y subseries.

PARAGRAFO 1. La entidad llevara un registro documentado con los cambios que se hayan
realizado, de tal forma que permita llevar el control y la trazabilidad de las Tablas de Retencién
Documental —TRD.

PARAGRAFO 2. No se podran reducir los tiempos de retencién documental, ni modificar la
disposicion final de las series y subseries registradas en las Tablas de Retencion Documental —
TRD que hubiesen sido convalidadas por la instancia competente, excepto que haya un
pronunciamiento favorable por parte de la misma instancia.
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PARAGRAFO 3. Para el proceso de actualizacion se deberan cumplir los requisitos técnicos
generales establecidos en los articulos 3° y 11° del presente Acuerdo.

Articulo 25. Evaluacion y convalidacion de la actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental — TRD. La evaluacion y convalidacion de la actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental — TRD se efectuara por parte de la instancia competente cuando haya
sido motivada Unicamente por las siguientes situaciones:

1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

2. Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad

3. Cuando la entidad sufra procesos fusién o escision.

4. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

5. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se reduzcan los
tiempos de retencion documental y se modifique la disposicion final de las series y subseries.
PARAGRAFO 1. Las actualizaciones y modificaciones de las Tablas de Retencion Documental-
TRD, que no requieren evaluacion y convalidacion, se implementardn una vez hayan sido
aprobadas por la entidad, conforme lo establecido en el Articulo 24. Aprobacién de la
actualizacién de las Tablas de Retencién Documental — TRD del presente Acuerdo.
PARAGRAFO 2. El Secretario General o quien haga sus veces, debe solicitar la inscripcion de
las actualizaciones de las Tablas de Retencién Documental — TRD en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a su aprobacion
o convalidacién, segun sea el caso.

CONCLUSION

En este momento se debe dar cumplimiento con la normatividad vigente como lo establece el
Acuerdo 04 de 2019, la cual fija los requisitos minimos para la elaboracion y actualizacién de las
Tablas de Retencion Documental. La implementacion del instrumento archivistico como son las
Tablas de Retencién Documental -TRD- sera de gran utilidad para determinar el momento en que
los expedientes producidos en la entidad basados en las funciones de las unidades
administrativas y estructura organica vigente deberan ser transferidos desde el archivo de gestién
al archivo central, con el fin de garantizar la correcta gestion documental en la entidad.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro
de los parametros establecidos en el Cédigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo I, Derecho de Peticién, capitulos I, Il y I,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.
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