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Bogota D.C., 12 de abril de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 134

TEMA DE CONSULTA -TRD

COMPETENCIA:

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

MOTIVO DE LA CONSULTA:

e Normatividad.
Implementacion
e Convalidacion

“... una vez aprobadas las TRD de una entidad cuales son los pasos a seguir que de manera obligatoria y por
normatividad se deben cumplir?
- una vez aprobadas las TRD se les debe dar inmediata aplicacion o cual es el sustento legal y normativo
para que estas no se implementen después de ser aprobadas?

- una vez aprobadas las TRD , se pueden seguir trabajando con unas TRD que no han sido convalidadas
porel AGN?

- Puedo crear o establecer series documentales en el sistema de gestion de documentos sin estar estas
series establecidas en las TRD aprobadas por el AGN,cual es el sustento legal de la respuesta ?

- es necesaria la adopcion mediante resolucion de las TRD aprobadas por el AGN para su
implementacioén o se pueden dejar de adoptar una vez aprobadas y convalidadas por el AGN? mediante
qué acto administrativo se pueden adoptar o dejar de adoptar las trd aprobadas y convalidadas por el
AGN?

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
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gue se trate y emite su concepto, cifiendose en todo a las normas vigentes sobre la materia.
RESPUESTA

Al respecto, es pertinente puntualizar que, para los temas relacionados con la gestion documental, el Archivo
General de la Nacion ha dispuesto el “Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos”-MGDA y
una vez analizada su solicitud, esta se encuentra enmarcada en el Componente “Procesos de la Gestion
Documental’” Subcomponente “Planeacion (técnica)” Producto “Tablas de Retencion Documental’

En cuanto a sus preguntas la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones” en el articulo 2 establece:

Ambito de aplicacion. La presente ley comprende a la administracién publica en sus diferentes niveles,
las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados por la
presente ley.

A su vez en al articulo 4 de la misma ley establece:

Principios generales. Los principios generales que rigen la funcién archivistica son los siguientes:

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion
organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recuperable para uso de la administracion
en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia;

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la
comunidad y qarantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones
que los afecten, en los términos previstos por la ley;

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque
los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en
antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural
y de la identidad nacional;

¢) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas
y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la _gestion administrativa, economica,
politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de informacion institucional
contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al
ciudadano

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacién, conservacion, uso y
manejo de los documentos
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S0 de los mismos.

Los particulares son responsables ante las autoridades po

e) Direccién y coordinacién de la funcion archivistica. El Archivo General de la Nacion es la entidad del
Estado encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la

gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de
la Nacion, cuya proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios
fundamentales de la Constitucion Politica;

f) Administracién y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos publicos y un
derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley;

g) Racionalidad. Los archivos actuan como elementos fundamentales de la racionalidad de la
administracion publica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo, constituyen el
referente natural de los procesos informativos de aquélla;

h) Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién de
sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion de
documentos y archivos;

i) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora; [subarayo por fuera del texto]

A su vez en el articulo 24 de la misma Ley establece:

Obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera obligatorio para las entidades del Estado elaborar y
adoptar las respectivas tablas de retencion documental.

Se puede establecer inicialmente que el ambito de aplicacion de la normatividad archivistica es para entidades
publicas y privadas con funcién publica, adicionalmente con el cumplimiento de esta normatividad se estan
garantizando los deberes y derechos consagrados en la Constitucion Politica de Colombia, es decir las
entidades estatales estan obligadas a la administracién de los archivos publicos ya que esto permite acceder a
los derechos entre ellos a que los ciudadanos accedan a la informacién y por ende a los archivos, salvo las
excepciones que establezca la ley ya que los archivos son fuente para ejercer el control ciudadano y toda la
produccién documental estara controlada con la Tabla de retencion Documental de la Entidad.

En cuanto al proceso o los pasos para las Tablas de Retencion Documental podemos revisar lo descrito en el
acuerdo 04 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacién y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro tnico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencion Documental” en el articulo 1 establece:
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Objeto y Ambito de aplicacién. Las entidades del del orden nacional,
departamental, distrital y municipal, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los 6rganos
autébnomos e independientes, deben elaborar, aprobar, evaluar y convalidar, implementar, publicar e
inscribir en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD sus Tablas de Retencién Documental —
TRD y sus Tablas de Valoracion Documental — TVD de conformidad con lo establecido en el presente
Acuerdo y demas normas que expida el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.
[subrayado por fuera del texto]

En cuanto a los pasos a seguir después de la aprobacién en el articulo 10 de este acuerdo establece:

Presentacion de las Tablas de Retencion 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 Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental —
TVD, a la instancia competente para su evaluacion técnica y convalidacioén, dentro de los treinta (30)
dias habiles siguientes a su aprobacion.

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

El Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Naciéon 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. [subrayado por fuera del texto]

De lo anterior se puede establecer que el procedimiento que se debe llevar a cabo para las Tablas de Retencién
Documental de la entidad son los descritos en la norma los cuales inician con la elaboracién a partir de los
requisitos establecidos en esta, luego de ellos debe ser aprobada mediante acta por el comité de gestion y
desempefio, el siguiente paso es la evaluacién y convalidacion por parte de la instancia correspondiente, que
para el caso de entidades del orden nacional sera el Archivo General de la Nacion y para las entidades del
orden territorial sera el Consejo Territorial de Archivo de cada jurisdiccion, después de la convalidacion, se pasa
al proceso de implementacién, publicacién en la pagina institucional y registro ante el Archivo General de la
Nacién es decir que se debe dar cumplimiento a cada uno de los pasos descritos en la norma que lo regula.
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erar resoluciéon en el

Respecto a la aplicacién después de la aprobacion y
articulo 16 del acuerdo descrito establece:

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.[subrayado por
fuera del texto]

Ademas, en el articulo 17 del mismo acuerdo establece:

Implementacién. Una vez aprobadas y convalidadas las Tablas de Retenciéon 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 produccion de documentos de archivo, para
garantizar su implementacion.

Cabe mencionar que en el acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594
de 2000” en los articulo 2 y 3 establece:

Articulo 2°. Obligatoriedad de la organizacién de los archivos de gestion.

Las entidades a las que se les aplica este Acuerdo deberan organizar sus archivos de gestion de
conformidad con sus Tablas de Retencién Documental y en concordancia con los manuales de
procedimientos y funciones de la respectiva entidad.
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Articulo 3° Conformacién de los archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de unidades
administrativas.

Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con fundamento en la Tabla de
Retencién Documental aprobada, velar por la conformacion, organizacion, preservacion y control de los
archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de
los documentos y la normatividad archivistica. El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de
velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia,
sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor
publico. [subrayado por fuera del texto]

De lo anterior se puede establecer que la implementacion de las Tablas de Retencion Documental de las
entidades publicas y privadas con funcioén publica se realiza luego del proceso de elaboracion, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, sin embargo la entidad lo podra realizar después de la aprobaciéon de este
instrumento archivistico partiendo del cuadro de clasificacion y la aplicacion de los principios archivisticos, sin
embargo se deben realizar los ajustes que lleguen a ser necesarios con el fin de que la documentaciéon quede
clasificada y organizada de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental debidamente convalidada, a su vez la
entidad debe establecer el mecanismo o procedimiento mediante el cual realizara la divulgacion de las Tablas
de Retencién que hayan sido convalidadas, el cual puede ser un acto administrativo, de tal manera que cada
una de las dependencias productoras inicien con la implementacién de las mismas y se responsabilicen a los
respectivos jefes de cada dependencia a que se cumpla con todo el proceso de organizacion, consulta,
conservacion y custodia de su produccion documental que evidencia el cumplimiento de las funciones
institucionales.

En cuanto a incluir series documentales a la tabla de retencion documental en el articulo 23 del acuerdo 04 de
2019 establece:

Actualizacion. Las Tablas de Retencion Documental deberan actualizarse y ajustarse en los siguientes
casos:

1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.
2. Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

3. Cuando se asignhen o supriman funciones a la entidad.

4. Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad.
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5. Cuando la entidad sufra procesos fusién o escision.
6. Cuando se expidan normas que impacten la produccién documental de la entidad.
7. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

8. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

9. 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 podrén reducir los tiempos de retencién documental, ni modificar la disposicién
final de las series y subseries registradas en las Tablas de Retenciéon Documental — TRD que hubiesen
sido convalidadas por la instancia competente, excepto que haya un pronunciamiento favorable por parte
de la misma instancia.

PARAGRAFO 3. Para el proceso de actualizacion se deberdn cumplir los requisitos técnicos generales
establecidos en los articulos 3° y 11° del presente Acuerdo. [subrayado por fuera del texto]

Conforme a lo anterior se puede establecer que cada versién de Tablas de Retencion debe cumplir con todo el
procedimiento y tramite descrito en la norma y que llegado el caso en que se generen nuevas series
documentales, se incluyan tipos documentales a las series 0 subseries documentales o se cumpla alguno de
los aspectos descritos, se debe realizar el proceso de actualizacion de este instrumento archivistico que
previamente fue convalidado por la instancia correspondiente y nuevamente se debe cumplir con todo el
proceso descrito ademas de llevar el registro de cada una de las versiones dadas a lo largo de la vida
institucional.

Se puede concluir entonces que las series, subseries, tipos documentales, tiempos, soportes y disposicion final
deben estar reflejados en la Tabla de Retencion Documental de la entidad ya que es alli donde se evidencia
toda la produccion documental bajo la estructura organica vigente en cumplimiento de sus funciones, y el
desarrollo de los procesos, a su vez, este instrumento archivistico debe surtir el tramite establecido en la norma,
es decir elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, publicacién, implementacion y registro, en cuanto
a la convalidacion esta es de caracter obligatorio para las entidades publicas y privadas con funcién publica y
se realiza para la primera version como para cada una de las actualizaciones que se lleguen a presentar
conforme a los parametros establecidos en la nhorma como en el caso de que se generen nuevas series
documentales, a su vez se debe identificar la instancia evaluadora ya que para las entidades del orden nacional
le corresponde al Archivo General de la Nacion y para las entidades del orden territorial le corresponde a los
consejos territoriales, frente a la implementacién, organizacion y conservacion de la documentacién que se
genere en cumplimiento de las funciones, cada una de las dependencias de la entidad son las llamadas a dar
cumplimiento a dicho proceso basados en la Tabla de Retencion Documental que haya cumplido con todo el
tramite descrito y se debe hacer seguimiento a este proceso y quedar descrito en el Programa de Gestion
Documental.
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Asi mismo, le invitamos a consultar en el Sistema de macion del Sistema
Nacional de Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nacién -AGN-, apartado “Conceptos Técnicos”, en
donde encontrara informacién de referencia sobre las inquietudes y respuestas que ha emitido la Entidad:

» http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html

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

Cordial Saludo,

Firmado digitalmente por:
LUZ DORA ARIZA LOPEZ
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Subdirectora del Sistema Nacional de Archivos
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