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Bogotá D.C., 26 de mayo de 2023

                                  

CONCEPTO TÉCNICO No.  187

TEMA DE CONSULTA 

Tablas de Retención Documental / Actualización

COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se señala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por el cual se 
establece la estructura del Archivo General de la Nación y se determinan las funciones de las diferentes 
dependencias". Es función de la Subdirección la emisión de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la 
implementación de la política archivística.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“[…] 1. La entidad actualmente tiene un documento que se llama Libro Organizacional de la Dirección General 
[…], donde están establecidas las funciones de las dependencias y grupos […], aprobada por medio de la 
resolución […], la pregunta puntal es si cada una de las dependencias, grupos y áreas deben detener una Tabla 
de Retención Documental independiente ya que el libro establece funciones a las áreas o por el contrario se 
establece una Tabla de Retención por grupo.

2. El libro Organizacional fue creado con base a la resolución […]
.
3. y la otra inquietud que documentos debemos presentar ante el Archivo General de la Nación para que sean 
aprobadas las TRD una vez estén actualizadas? […]” (Sic.)

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 dirección y coordinación de la función archivística del estado colombiano, expresamente 
señalada 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, ciñéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTAS:

Los primero a tener en cuenta dentro del proceso de elaboración o actualización de las Tabla de Retención 
Documental es el Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboración, 
aprobación, evaluación y convalidación, implementación, publicación e inscripción en el Registro único de Series 
Documentales – RUSD de las Tablas de Retención Documental – TRD y Tablas de Valoración Documental – 
TVD” el cual establece en su artículo 3° lo siguiente:
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“[…] Artículo 3°. Requisitos técnicos generales para la elaboración de las Tablas de Retención Documental — TRD y Tablas de 
Valoración Documental – TVD. Las Tablas de Retención Documental – TRD y las Tablas de Valoración Documental – TVD 
deberán elaborarse para los documentos de archivo que produce la entidad, tanto físicos como electrónicos, en cualquier 
soporte y formato, con fundamento en los siguientes requisitos técnicos generales:

1. Deben seguir la estructura orgánico-funcional de la entidad.
2. Deben respetar el principio archivístico de procedencia y contemplar el ciclo vital de los documentos.
3. Deben partir del Cuadro de Clasificación Documental — CCD que represente de forma unificada y debidamente 

codificadas y jerarquizadas, las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, es decir, 
subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series, subseries o asuntos (en el caso de Tablas de 
Valoración Documental – TVD).

4. Deben reflejar la totalidad de la producción documental de la entidad a través de la identificación de las series, 
subseries o asuntos (en el caso de Tablas de Valoración Documental — TVD) que surgen como resultado de las 
funciones propias que tiene asignadas la entidad.

5. Deben registrar los tiempos de retención y la disposición final de la totalidad de las series, subseries o asuntos 
(en el caso de Tablas de Valoración Documental — TVD) identificados, como resultado del proceso de valoración 
documental. Tanto los tiempos de retención y disposición final registrados deberán definirse y aplicarse a series, 
subseries y asuntos (en el caso de Tablas de Valoración Documental — TVD) y no a tipologías documentales.

6. Las Tablas de Retención Documental – TRD se elaboran para los documentos activos que produce o producirá 
una entidad en desarrollo de las funciones asignadas a cada unidad administrativa u oficina productora que la 
conforma.

7. Las Tablas de Valoración Documental – TVD se elaboran para documentos ya producidos, que han pasado a su 
segunda o tercera etapa del ciclo vital, es decir, a documentación semiactiva de uso administrativo y legal 
ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con fines legales o administrativos. Las Tablas de Valoración 
Documental — TVD se elaboran para los documentos producidos en los periodos de la historia de la entidad que 
no cuentan con Tablas de Retención Documental — TRD.

PARÁGRAFO. Las figuras de personero, curador, notario, liquidador, entre otras, que cumplen funciones públicas y que por su 
naturaleza carecen de una estructura organizacional definida, deben elaborar sus Tablas de Retención Documental — TRD o 
Tablas de Valoración Documental — TVD a partir de las funciones asignadas por ley de acuerdo a su naturaleza jurídica.” 
(subrayado fuera de texto)

Así mismo, dentro del proceso metodológico establece:

“[…] Artículo 4°. Procedimiento para la elaboración de las Tablas de Retención Documental — TRD. Las Tablas de Retención 
Documental – TRD deberán elaborarse teniendo en cuenta las siguientes etapas:

Primera Etapa. Compilación de Información Institucional. Consiste en recopilar las fuentes que permitan identificar la estructura 
orgánico-funcional vigente de la entidad a la cual se le van a elaborar las Tablas de Retención Documental – TRD, es decir, el 
número, denominación y jerarquía de las unidades administrativas u oficinas productoras que la conforman, así como las 
funciones que formalmente tienen asignadas.

De igual forma, esta etapa contempla la recolección de datos tendientes a determinar cuáles documentos producen las unidades 
administrativas en razón del cumplimiento de sus funciones.

Segunda Etapa. Análisis e interpretación de la información institucional. Consiste en analizar la información recopilada durante 
la primera etapa, con el fin de, en primer lugar, determinar a cuáles unidades administrativas de la entidad se les debe elaborar 
Tabla de Retención Documental — TRD, puesto que como resultado del cumplimiento de sus funciones producen documentos 
de archivo que deben ser objeto de valoración para asignarles un tiempo de retención en cada etapa del ciclo vital y una 
disposición final.

En segundo lugar, esta etapa contempla el análisis de las funciones que cumple cada unidad administrativa con el objetivo de 
determinar los documentos que producen y, por lo tanto, las series y subseries documentales que se generan y deben ir 
registradas en las Tablas de Retención Documental – TRD. De igual forma, se estudia la producción y trámite documental a fin 
de establecer los tipos documentales que conforman las series y subseries documentales.
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Tercera Etapa. Valoración documental. Consiste en analizar la totalidad de la producción documental de 
una entidad, agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de creación (unidades administrativas u oficinas productoras 
y funciones que cumplen, tramitación, normatividad asociada), con miras a determinar sus tiempos de retención documental y 
disposición final, en razón de los valores primarios y valores secundarios que pueden poseer.

Cuarta Etapa. Elaboración de la Tabla de Retención Documental – TRD. Consiste en registrar la información producto del 
desarrollo de la segunda y la tercera etapa en el formato de Tablas de Retención Documental — TRD, es decir, las series y 
subseries correspondientes a cada unidad administrativa u oficina productora, con sus correspondientes tipos documentales, 
tiempos de retención y disposición final. El formato de Tablas de Retención Documental – TRD y su instructivo de 
diligenciamiento hacen parte integral del presente Acuerdo.

Durante esta etapa también se debe producir una memoria descriptiva del proceso de elaboración de las Tablas de Retención 
Documental – TRD que detalle las actividades adelantadas en cada una de las fases de elaboración del instrumento archivístico, 
así como los resultados obtenidos. En ese sentido, la memoria descriptiva debe brindar información como mínimo sobre los 
siguientes aspectos: conformación de la estructura orgánica vigente; método de codificación del Cuadro de Clasificación 
Documental — CCD y de las Tablas de Retención Documental — TRD; indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del formato 
de Tablas de Retención Documental — TRD; criterios generales con los que se determinaron los tiempos de retención y 
disposición final de series y subseries; indicaciones sobre cómo se harán los procesos de eliminación y reproducción por otros 
medios tecnológicos de series y subseries.

PARAGRAFO. La información que constituye el formato de Tablas de Retención Documental – TRD es mínima y obligatoria. 
No obstante, las entidades podrán agregar otras casillas e información que consideren pertinente, previa aprobación del Comité 
de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestión y Desempeño o quien haga sus veces. Sin embargo, para efectos de 
evaluación y convalidación de las Tablas de Retención Documental – TRD se considerará exclusivamente la información 
contemplada en el formato.” (subrayado fuera de texto)

La elaboración de la Tablas de Retención Documental – TRD debe contemplar el análisis de las diferentes 
normas que, primero, crean cada una de las unidades administrativas y oficias de la entidad y, segundo, les 
asigna funciones para el cumplimiento de la misión y propósito de la entidad. 

Como se menciona en la segunda etapa (Análisis e interpretación de la información institucional) del artículo 4, 
acuerdo 004 de 2019, el análisis que la entidad realiza debe “determinar a cuáles unidades administrativas de 
la entidad se les debe elaborar Tabla de Retención Documental — TRD, puesto que como resultado del 
cumplimiento de sus funciones producen documentos de archivo que deben ser objeto de valoración para 
asignarles un tiempo de retención en cada etapa del ciclo vital y una disposición final”

Así las cosas, a partir de los actos administrativos mencionados por ustedes se puede hacer el análisis con 
cada una de las unidades administrativas y oficinas para generar la Tabla de Retención Documental que le 
corresponde a cada una de ellas como productora de documentos en cumplimiento de las funciones asignadas 
en el “LIBRO DE ORGANIZACIÓN […]” referenciado por ustedes.

Ahora bien, en relación con la última parte de su consulta es importante dejar claro algunos aspectos sobre el 
proceso de aprobación, evaluación y convalidación, por lo cual también es necesario citar los artículos 9° y 10° 
del acuerdo 004 de 2019:

[…] Artículo 9°. Aprobación. Las Tablas de Retención Documental – TRD o Tablas de Valoración Documental – TVD deberán 
ser aprobadas por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestión y Desempeño o quien haga sus 
veces, cuyo sustento deberá quedar consignado en el acta del respectivo comité.

PARAGRAFO: En los casos en los que la entidad no cuente con el Comité que avale las Tablas de Retención Documental – 
TRD o las Tablas de Valoración Documental – TVD, por no contar taxativamente con los cargos que integran dicha instancia, 
la aprobación se hará por acto administrativo o documento equivalente expedido por el Representante Legal.
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Artículo 10°. Presentación de las Tablas de Retención Documental – TRD y Tablas de Valoración Documental – TVD para 
evaluación técnica y convalidación. El Secretario General de la entidad o quien haga sus veces, presentará las Tablas de 
Retención Documental – TRD o Tablas de Valoración Documental – TVD, a la instancia competente para su evaluación técnica 
y convalidación, dentro de los treinta (30) días hábiles siguientes a su aprobación.

PARAGRAFO. Las instancias competentes para la evaluación técnica y convalidación de las Tablas de Retención Documental 
– TRD y Tablas de Valoración Documental – TVD son las siguientes:

• El Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado, para las entidades 
del orden nacional, las Alcaldías Distritales y las Gobernaciones.

• Los Consejos Territoriales de Archivos, para las entidades del orden territorial (departamento, distrito y municipio) de 
su respectiva jurisdicción. […]

Sobre el procedimiento para llevar la convalidación del mencionado instrumento es importante que se revisen 
los artículos 11, 13, 14, 15 y 19 del mismo acuerdo, los cuales determinan: documentos a entregar (Tablas de 
Retención Documental, Documentos en los que se establece la estructura orgánica vigente de la entidad, 
Documentos en los que se establecen las funciones de cada una de las unidades administrativas u oficinas 
productoras que conforman la estructura orgánica vigente de la entidad, Documentos mediante los cuales se 
crean órganos consultivos o asesores de la entidad, Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos 
que establecen la estructura orgánica vigente, Cuadro de Clasificación Documental – CCD que represente las 
agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, Acta de la(s) sesión(es) en las cuales se 
aprobaron las Tablas de Retención Documental — TRD por parte del Comité de Archivo integrado al Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño o quien haga sus veces y Memoria descriptiva), aspectos fundamentales 
sobre la Evaluación técnica de las Tablas de Retención Documental, el término para la evaluación técnica, la 
convalidación, proceso de Evaluación técnica y solicitud de ajustes, y el proceso de Inscripción en el Registro 
único de Series Documentales — RUSD. https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/. 

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro de los 
parámetros establecidos en el Código Contencioso de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo, artículo 28, del Título II, Derecho de Petición, capítulos I, II y III, sustituidos por la Ley 1755 de 
2015, sobre el Alcance de los Conceptos. 

Sin otro particular, 
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JORGE ALEJANDRO CARRASQUILLA ORTIZ
Subdirector
Subdirección de Inspección, Vigilancia y Control

JORGE ALEJANDRO CARRASQUILLA ORTIZ
Subdirector de Inspección, Vigilancia y Control, encargado de las funciones de la Subdirección de Política y 
Normativa Archivística.
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