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Bogota D.C., 26 de mayo de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 187

TEMA DE CONSULTA
Tablas de Retencion Documental / Actualizacion
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se senala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por el cual se
establece la estructura del Archivo General de la Nacién y se determinan las funciones de las diferentes
dependencias". Es funcién de la Subdireccion la emision de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la
implementacion de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

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

2. El libro Organizacional fue creado con base a la resolucion [...]

3. y la otra inquietud que documentos debemos presentar ante el Archivo General de la Nacién 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 direccion y coordinacién de la funcién archivistica del estado colombiano, expresamente
sefalada 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.

RESPUESTAS:

Los primero a tener en cuenta dentro del proceso de elaboracion o actualizacién de las Tabla de Retencién
Documental es el Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacién, evaluacion y convalidacién, implementacién, publicacién e inscripcion en el Registro unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental —
TVD” el cual establece en su articulo 3° lo siguiente:
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“I...] Articulo 3°. Requisitos técnicos generales para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD. Las Tablas de Retencién Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD
deberan elaborarse para los documentos de archivo que produce la entidad, tanto fisicos como electrénicos, en cualquier
soporte y formato, con fundamento en los siguientes requisitos técnicos generales:

1. Deben sequir la estructura organico-funcional de la entidad.

2. Deben respetar el principio archivistico de procedencia y contemplar el ciclo vital de los documentos.

3. Deben partir del Cuadro de Clasificacion 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 0 asuntos (en el caso de Tablas de
Valoracién Documental — TVD).

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

5. Deben registrar los tiempos de retencion y la disposicion final de la totalidad de las series, subseries o asuntos
(en el caso de Tablas de Valoraciéon Documental — TVD) identificados, como resultado del proceso de valoracién
documental. Tanto los tiempos de retencion y disposicion final registrados deberan definirse y aplicarse a series,
subseries y asuntos (en el caso de Tablas de Valoracién Documental — TVD) y no a tipologias documentales.

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

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

PARAGRAFO. Las figuras de personero, curador, notario, liquidador, entre otras, que cumplen funciones publicas y que por su
naturaleza carecen de una estructura organizacional definida, deben elaborar sus Tablas de Retencion Documental — TRD o
Tablas de Valoracion Documental — TVD a partir de las funciones asignadas por ley de acuerdo a su naturaleza juridica.”

(subrayado fuera de texto)

Asi mismo, dentro del proceso metodoldgico establece:

“[...] Articulo 4°. Procedimiento para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental — TRD. Las Tablas de Retencion
Documental — TRD deberan elaborarse teniendo en cuenta las siguientes etapas:

Primera Etapa. Compilacion de Informacién Institucional. Consiste en recopilar las fuentes que permitan identificar la estructura
organico-funcional vigente de la entidad a la cual se le van a elaborar las Tablas de Retencion Documental — TRD, es decir, el
numero, denominacion y jerarquia de las unidades administrativas u_oficinas productoras que la _conforman, asi como las
funciones que formalmente tienen asignadas.

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

Segunda Etapa. Analisis e interpretacion de la informacién institucional. Consiste en analizar la informacién recopilada durante
la primera etapa, con el fin de, en primer lugar, determinar a cuéles unidades administrativas de la entidad se les debe elaborar
Tabla de Retenciéon Documental — TRD, puesto que como resultado del cumplimiento de sus funciones producen documentos
de archivo que deben ser objeto de valoracion para asignarles un tiempo de retencién en cada etapa del ciclo vital y una

disposicion final.

En sequndo lugar, esta etapa contempla el analisis 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
reqgistradas en las Tablas de Retencion Documental — TRD. De iqual forma, se estudia la produccion y tramite documental a fin
de establecer los tipos documentales que conforman las series y subseries documentales.
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Tercera Etapa. Valoraciéon documental. Consiste en analizar la totalida roduccion documental de
una entidad, agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de creacién (unidades administrativas u oficinas productoras
y funciones que cumplen, tramitacién, normatividad asociada), con miras a determinar sus tiempos de retencién documental y

disposicion final, en razén de los valores primarios y valores secundarios que pueden poseer.

Cuarta Etapa. Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental — TRD. Consiste en registrar la informacion producto del
desarrollo de la segunda y la tercera etapa en el formato de Tablas de Retencion Documental — TRD, es decir, las series y
subseries correspondientes a cada unidad administrativa u oficina productora, con sus correspondientes tipos documentales,
tiempos de retencién y disposicién final. El formato de Tablas de Retencién 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 elaboracién de las Tablas de Retencion
Documental — TRD que detalle las actividades adelantadas en cada una de las fases de elaboracién del instrumento archivistico,
asi como los resultados obtenidos. En ese sentido, la memoria descriptiva debe brindar informacion como minimo sobre los
siguientes aspectos: conformacion de la estructura orgéanica vigente; método de codificacion del Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD y de las Tablas de Retencién Documental — TRD; indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del formato
de Tablas de Retencion Documental — TRD; criterios generales con los que se determinaron los tiempos de retencién y
disposicion final de series y subseries; indicaciones sobre cémo se haran los procesos de eliminacion y reproduccion por otros
medios tecnolégicos de series y subseries.

PARAGRAFO. La informacién que constituye el formato de Tablas de Retencién Documental — TRD es minima y obligatoria.
No obstante, las entidades podran agregar otras casillas e informacion que consideren pertinente, previa aprobacion del Comité
de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces. Sin embargo, para efectos de
evaluacién y convalidacién de las Tablas de Retencion Documental — TRD se considerara exclusivamente la informacion

contemplada en el formato.” (Subrayado fuera de texto)

La elaboracion de la Tablas de Retencién Documental — TRD debe contemplar el analisis 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 mision y propdsito de la entidad.

Como se menciona en la segunda etapa (Analisis e interpretacién de la informacion institucional) del articulo 4,
acuerdo 004 de 2019, el analisis que la entidad realiza debe “determinar a cuales unidades administrativas de
la entidad se les debe elaborar Tabla de Retencion Documental — TRD, puesto que como resultado del
cumplimiento de sus funciones producen documentos de archivo que deben ser objeto de valoracién para
asignarles un tiempo de retencion en cada etapa del ciclo vital y una disposicion final”

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

Ahora bien, en relacién con la ultima parte de su consulta es importante dejar claro algunos aspectos sobre el
proceso de aprobacién, evaluacion y convalidacion, por lo cual también es necesario citar los articulos 9° y 10°
del acuerdo 004 de 2019:

[...] Articulo 9°. Aprobacion. Las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD deberan
ser aprobadas por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus
veces, cuyo sustento debera 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 Retencién Documental —
TRD o las Tablas de Valoracién Documental — TVD, por no contar taxativamente con los cargos que integran dicha instancia,
la aprobacion se hara por acto administrativo o documento equivalente expedido por el Representante Legal.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento ptiblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co — notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co
Direccion: Cr. 6 No. 6-91 Bogota D.C., Colombia.
Teléfono: 601 328 2888 — Extension: 470, Grupo de Atencion y Servicio al Ciudadano
Fecha: 18-01-2023 V: 01 GNA-FO-01 Pagina 3 de 4



ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Articulo 10°. Presentacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD para
evaluacion técnica y convalidacion. El Secretario General de la entidad o quien haga sus veces, presentara las Tablas de
Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD, a la instancia competente para su evaluacion técnica
y convalidacion, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a su aprobacion.

PARAGRAFO. Las instancias competentes para la evaluacion técnica y convalidacion de las Tablas de Retencién Documental
— TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD son las siguientes:

*  El Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, para las entidades
del orden nacional, las Alcaldias Distritales y las Gobernaciones.

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

Sobre el procedimiento para llevar la convalidacién del mencionado instrumento es importante que se revisen
los articulos 11, 13, 14, 15 y 19 del mismo acuerdo, los cuales determinan: documentos a entregar (Tablas de
Retencion Documental, Documentos en los que se establece la estructura organica 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 organica vigente de la entidad, Documentos mediante los cuales se
crean organos consultivos o asesores de la entidad, Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos
que establecen la estructura organica vigente, Cuadro de Clasificacion Documental — CCD que represente las
agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, Acta de la(s) sesién(es) en las cuales se
aprobaron las Tablas de Retencién Documental — TRD por parte del Comité de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio o quien haga sus veces y Memoria descriptiva), aspectos fundamentales
sobre la Evaluacion técnica de las Tablas de Retencién Documental, el término para la evaluacion técnica, la
convalidacién, proceso de Evaluacion técnica y solicitud de ajustes, y el proceso de Inscripcion en el Registro
unico 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
parametros establecidos en el Cdodigo 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.

Sin otro particular,
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