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Bogota D.C., 16 de agosto de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 262

TEMA DE CONSULTA: Implementacién / Tablas de Retencion Documental
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefiala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por
el cual se establece la estructura del Archivo General de la Nacidon y se determinan las funciones
de las diferentes dependencias". Es funcién de la Subdireccién de Politica y Normativa liderar y
consolidar la emisidon de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacién de la
politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

"[...] las Tablas de Retencion Documental se pueden aplicar en una entidad [...] antes de ser
convalidadas por el Archivo Departamental y aprobadas por el Archivo General de la Nacion. [...]
(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 direccién y coordinacion de la funcion
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, cinéndose
en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

El Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro
unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD" menciona y explica cada uno de los aspectos fundamentales para
llevar a cabo el proceso de elaboraciéon, aprobacién y convalidacién de los mencionados
Instrumentos Archivisticos. Sobre el proceso de aprobacién y convalidacién es necesario citar los
articulos 9° y 10¢°:

Articulo 9°. Aprobacién. Las Tablas de Retencion Documental - TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD
deberan ser aprobadas por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces, cuyo sustento deberd quedar consignado en el acta del respectivo comité.
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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 Valoracion 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.

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

PARAGRAFO. Las instancias competentes para la evaluacién técnica y convalidacién de las Tablas de Retencién
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD son las siguientes:

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

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

Asi mismo, en su articulo 16, el acuerdo estable lineamientos para organizacion de los documentos
durante el proceso de evaluacion y convalidacién, tal como se lee a continuacion:

"Articulo 16. Organizacion de los documentos durante el proceso de evaluacion y convalidacién. A partir de la
aprobacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD, la entidad podra organizar los documentos de archivo
que produce en razén del cumplimiento de sus funciones conforme al Cuadro de Clasificacion Documental —
CCD siguiendo el principio de procedencia, y ordenar los documentos al interior de los expedientes siguiendo el
principio de orden original y los procedimientos que tenga adoptados.

En todo caso, una vez convalidadas las Tablas de Retencién Documental — TRD y durante el proceso de
implementacion, la entidad debera realizar los ajustes que tengan lugar a los documentos asi organizados, a fin
de que estos coincidan con el instrumento archivistico convalidado”

Por ultimo, en su articulo 17, el mencionado acuerdo establece:

"Articulo 17. Implementacion. Una vez aprobadas y convalidadas las Tablas de Retencién Documental —TRD o
Tablas de Valoracion Documental — TVD, la entidad debera divulgarlas entre sus servidores publicos, empleados
y demas personal que tenga injerencia en la producciéon de documentos de archivo, para garantizar su
implementacion.”

En conclusion, de acuerdo con lo mencionado, primero, la aprobacién de las Tablas de Retencidn
Documental se realiza por parte de la propia entidad a través del Comité Institucional de Gestién
y Desempefio; segundo, la convalidacion de las mismas debe ser realizada por parte de la instancia
competente, ya sea el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién para las
entidades del orden nacional, Alcaldias Distritales y Gobernaciones o el Consejo Territorial de
Archivos para las entidades de nivel territorial de sus respectiva jurisdiccion.

Tercero, una vez convalidadas las Tablas de Retencion Documental por parte de la instancia
competente, podra llevar a cabo la respectiva implementacion , es decir, podra iniciar con los
procesos de transferencias documentales primarias y secundarias, aplicar los procesos de
disposicién final de las series y subseries definidas de acuerdo con los tiempos de retencién
documental y disposicion final establecidos en las Tablas de Retencién Documental — TRD.
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Ahora bien, la organizacién de los documentos, durante el proceso de evaluacion y convalidacion,
podra realizarse a partir del Cuadro de Clasificacién Documental — CCD “siguiendo el principio de
procedencia, y ordenar los documentos al interior de los expedientes siguiendo el principio de
orden original y los procedimientos”, lo cual implicard que, una vez convalidadas las TRD, la
institucion realice los ajustes que se observaron durante todo el proceso de evaluacion técnica y
convalidacidn; esto quiere decir que, si se realizaron ajustes en temas de denominacién, tiempos
de retencidn, valoracion y disposicion final, estos deberan ser tenidos en cuenta en el proceso de
organizacion y en la configuracién del sistema de informacién para poder garantizar la correcta
aplicacion del instrumento archivistico convalidado.

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 II, Derecho de Peticién, capitulos I, II y III,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,
- Firmado digitalmente por:
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——e— Subdirector

s Fecha: 2023.08.16 09:52:52 -

' 05:00
JORGE ALEJANDRO CARRASQUILLA ORTIZ
Subdirector de Inspeccidén, Vigilancia y Control, encargado de las funciones de la Subdireccién de
Politica y Normativa Archivistica.
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