Asunto: concepto técnico sobre Tablas de Retencion Documental.

Hacemos referencia a la comunicacién radicada en el AGN con el, mediante la cual solicita
concepto sobre la solicitud que se transcribe a continuacion:

“[...] en este momento me encuentro en proceso de actualizacién de las TRD y han
surgido las siguientes dudas acerca de: ¢por qué hay que codificar las series,
subseries y tipos documentales y qué necesidad hay que de estos estén
codificados.? Si se puede dentro de una subserie, crear otra clasificacion o subserie.

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que, de conformidad con la Resoluciéon No. 106 del 16
de marzo de 2015 "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado", esta Subdireccién de Gestion de Patrimonio
Documental, es competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta
Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:
Actualizacion y codificacion en las tablas de retencion documental.

DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Ley 594 de 2000 (julio 14). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

- Decreto 1080 de 2015 (mayo 26). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Titulo Il Patrimonio Archivistico, Capitulo V Gestién de
Documentos.

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.

A. ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

En segundo lugar, con el propésito de responder a su consulta presentamos el procedimiento y
las nuevas disposiciones normativas para la elaboracion y aprobacion de las Tablas de
Retencién Documental.

A continuacion se presenta los pasos metodoldgicos para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental tomado del Mini/Manual No.4.:
En la elaboracion de las TRD se contemplan cuatro etapas:



1. Investigacion preliminar sobre lainstitucién
Compilacién de la informacion institucional

Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y cambios
estructurales de la entidad (decretos, acuerdos, resoluciones.)

- Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de procedimientos.

- Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion de grupos y asignacion
de funciones.

Entrevista con los productores de los documentos de la institucion.
(Ver anexos 10y 10.1)

- Identificacién y definicién de unidades documentales.

- Andlisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta los manuales de
procedimientos de las dependencias.

- Identificacién de valores primarios de la documentacion.

2. Anélisis e interpretacion de la informacién recolectada

- Conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos documentales, teniendo como
base la Encuesta Estudio Unidad Documental (parte I, item 8) y el resultado del analisis de los
manuales de procedimientos.

- Valoracién y Seleccion Documental, basandose en los items 5, 7, 9, 10, 11, 12, 13, 14, de la
Encuesta Estudio Unidad Documental (parte II).

3. Elaboracién y presentaciéon de las Tablas de Retencién Documental

- Elaboracion de propuesta de Tabla de Retencion Documental (ver anexos 11y 11.1), teniendo
como punto de partida las series y subseries documentales que tramita y administra cada
dependencia. Las TRD deben presentarse acompafiadas de una introduccion y de los anexos
que sustenten el proceso de elaboracion y aseguren su comprensién y aplicacion.

- Presentacion y aval de la propuesta de Tabla de Retencién mediante Acta del Comité de
Archivo de la Entidad.

- Remision de las TRD al secretario del Comité Evaluador de Documentos o a la instancia
correspondiente, para estudio y tramite, acompafiadas de los anexos que sustenten los
procesos y criterios empleados en su elaboracion. (Ver anexo 11).

Si la instancia competente hace observaciones a las Tablas de Retencién Documental
presentadas, la entidad esta obligada a atenderlas y debera presentarlas nuevamente, para su
aprobacion.



4. Aplicacion

Una vez elaboradas y aprobadas las TRD debe hacerse su difusion indicando:
- Fecha a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento.

- Instructivo para su aplicacién

- Normas para la organizacién de los archivos de gestion en concordancia con la TRD de cada
oficina.

Los anexos que acompafiaran las TRD son los siguientes:

Se deben anexar las disposiciones legales, actos administrativos vigentes y otras normas
relacionadas con la creacion de la entidad, estructura organica funcional (Decretos, Acuerdos,
Resoluciones, Estatutos Internos, entre otros.)

Actos administrativos que establecen la estructura de la entidad y fija funciones a las
dependencias.

Manuales de procesos y procedimientos.

Organigrama actual sustentado por acto administrativo, resoluciones o actos administrativos de
creacion de grupos y asignacion de funciones.

Cuadros de Clasificacion

Acto administrativo donde se conformé oficialmente el Comité Interno de Archivo.

Actas del Comité Interno de Archivo de la entidad, donde se evidencien las sesiones del
correspondiente proceso de inicio de elaboracion, presentacion, evaluacion y ajustes de las
TRD de la Alcaldia.

Para la presentacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), le recomendamos aplicar
el Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion y aprobacion e implementacion de las Tablas de Retenciébn Documental y las Tablas
de Valoracion Documental.

A continuacion se cita el siguiente articulo del Acuerdo 004 en conformidad con su solicitud:

ARTICULO 8. Aprobacion. Las tablas de retencién documental y las tablas de valoracion
documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Representante
Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo en el caso de las entidades del orden nacional, y por el Comité Interno de
Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo sustento deberé quedar consignado
en el acta del respectivo comité.



Para aprobacién y presentacién de las TRD le aclaramos que en primera instancia las aprueba
el Comité Interno de Archivo de la Entidad mediante acto administrativo por el Secretario
General, transcurridos (30) dias presentara las TRD o TVD con todos sus anexos al Consejo
Departamental de Archivos como segunda instancia para su evaluacién técnica o
convalidacion, el cual se manifestara mediante un acto administrativo. Posteriormente treinta
(30) dias siguientes a la evaluaciébn técnica o convalidacion por parte del Consejo
Departamental, el Secretario General solicitara la inscripcion de las TRD o TVD para Registro
Unico de Series Documentales al Archivo General de la Nacién con los siguientes anexos:

e Acto administrativo donde se aprobaron las Tablas por el Comité Interno de Archivo.

e Acto administrativo donde se convalidé las Tablas por el Consejo Departamental de
Archivos.

e Las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental sea el caso.

e Estos anexos seran enviados en Formato PDF al correo electronico:
contacto@archivogeneral.gov.co  Asunto: Inscripcion Registro Unico de Series
Documentales.

Por otra parte si el concepto técnico emitido por el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion o el Consejo Departamental de Archivos, determina que las TRD
o TVD no reudnen los requisitos técnicos que establece el AGN, se solicitara a la entidad que las
aprobo, que haga los cambios y ajustes consignados en el concepto técnico, el cual es de
obligatorio cumplimiento; la entidad tendra maximo treinta (30) dias para realizar los ajustes
solicitados y remitirla nuevamente al Consejo Departamental de Archivos.

Si el organismo cuya TRD o TVD que ha sido objeto de observaciones, no realiza los ajustes o
modificaciones solicitadas en el tiempo establecido, el Consejo Departamental de Archivos
notificard al AGN, para determinar la aplicacién de las sanciones de que trata el articulo 35 de la
Ley 594 de 2000.

Después de transcurridos noventa (90) dias, desde la presentacion de las TRD o TVD, a los
Consejos Departamentales de Archivos o al AGN, sin que dichas instancias se hayan
pronunciado, la entidad podra proceder a su inmediata implementacion.

Es importante resaltar que el Archivo Interno de la Entidad debe responder por la solicitud de
inscripcion y posterior registro de las tablas de retencién documental o tablas de valoracion
documental ante al Archivo General de la Nacién para la correspondiente asignacion del
Registro Unico de Series Documentales.

En ese orden de ideas, las entidades reguladas por la Ley General de Archivos, en razon del
cumplimiento de las funciones de gestion de sus documentos y administracion de sus archivos,
producen cierta documentacién, tal como los instrumentos archivisticos que quedaron
plenamente identificados en el Decreto N0.1080 de 2015 entre ellos las TRD.


mailto:contacto@archivogeneral.gov.co

B. CODIFICACION PARA ENTIDADES

Dando respuesta a su tercera inquietud, le enviamos el siguiente ejemplo de
codificacion para el Despacho y las Oficinas productoras de documentos en una

Entidad.

| CODIFICACION — ESTRUCTURA MUNICIPAL |

CONCEJO DESPACHO PERSONERIA
MUNICIPAL ALCALDIA MUNICIPAL
100 200 300
SECRETARI’A | | |
SECRETARIA SECRETARIA OFICINA DE
GENERAL Y UMATA :
HACIENDA DE BIENESTAR PLANEACION
DE GOBIERNO 230 ¥ OBRAS
220 SOCIAL (
210 240 PUBLICAS
L _ 250
| INSPECCION TESORERIA UNIDAD DE
DE POLICIA 221 | EDUCACION
211 241
COMISARIA | f:-‘é’:j LDTEURA
— DE FAMILIA 242
212
UNIDAD
— DE SALUD
243

Cada Oficina se le asigna una codificacion y las Series y Subseries documentales en orden

alfabético y con su respetivo numero consecutivo.

Ejemplo: TRD Despacho

200.01 ACTAS (Serie)

200.01.01 Actas Consejo de Gobierno (Subseries)
200.02.02 Actas de Comité de Compras (Subseries)
200.01.03 Actas de Comité de Gestion (Subseries)

200.02 INFORMES (Serie)
200.02.01 Informes a Entes de Control (Subseries)

200.02.02

C. CONCLUSION

Informes de Gestion (Subseries)



En conclusion, para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, y denominacion
de series y subseries se recomienda aplicar los pasos metodolégicos para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental tomado del Mini/Manual No.4.

Sobre la codificacién consiste en asignar un nimero unico e irrepetible a cada dependencia
segun su estructura organico-funcional para la adecuada elaboracion de los instrumentos
archivisticos como los cuadros de clasificacion documental y las Tablas de Retencion
Documental para su correspondiente organizacion documental. Ademas que sea una
codificacién sencilla, l6gica y coherente segln la Jerarquia institucional, para la posterior
organizacion de las documentacién aplicando las TRD.

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 1l, Derecho de Peticién, capitulos I, 1l y III,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordialmente,

NATASHA ESLAVA VELEZ
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental

Anexos: N/A

Copia: N/A

Proyecté: José Julidn Rey Correa — Profesional Universitario Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias
Revis6:  William Martinez Jiménez — Coordinador del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias
Archivado en: GEDTS — Conceptos técnicos



