Asunto: concepto técnico sobre elaboracion de Tablas de Retencién Documental.
Cordial Saludo:

Hacemos referencia la comunicacion radicada en el AGN con el No., mediante la cual solicita
concepto sobre la solicitud que se transcribe a continuacion:

“[...] tengo muchas dudas acerca de las Tablas de Retencion Documental que producto
debo entregar qué haria con el manual de funciones y manual de procedimientos”.

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 Subdireccion de Gestion de Patrimonio
Documental, es competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta
Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:
Elaboracion de Tablas de Retencién Documental (TRD)

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.

- Resolucion 128 del 28 de mayo de 2010 por la cual se actualiza la metodologia de
evaluacion de Tablas de Retencién Documental y de Tablas de Valoracion Documental.

- Decreto 1080 de 2015 (mayo 26). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Titulo Il Patrimonio Archivistico, Capitulo Il Evaluacién
de Documentos de Archivo, Articulo 2.8.2.2.2 Elaboracién y aprobacion de las tablas de
retencién documental y tablas de valoracién documental.

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 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, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

A. ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

A continuacion soportamos tedricamente la conceptualizacion referente a las TRD.

Para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental se recomienda utilizar el
Mini/Manual No. 4 Tablas de Retencion Documental y Transferencias Documentales publicado
por el Archivo General de la Nacion.



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 la institucién
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 institucién.
(Ver anexos 10y 10.1)

- Identificacién y definicién de unidades documentales.

- Analisis de la produccion y trdmite 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. Elaboracion y presentacién de las Tablas de Retencién Documental

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



- Presentacién 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 o0 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 esté 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 aplicacion

- Normas para la organizacion de los archivos de gestién en concordancia con la TRD de cada
oficina.

Las instancias evaluadoras verificaran la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental y el
Archivo General de la Nacién, por su parte, ejercerd funciones de inspeccién y vigilancia en
concordancia con el articulo 32 de la Ley 594 de 2000.

Este Mini/Manual No. 4 Tablas de Retencion Documental y Transferencias Documentales se
encuentra disponible en la siguiente direccion http://www.archivogeneral.gov.co/ para su
consulta o descarga como instrumento de trabajo.

Sobre la codificacion a series y subseries, se debe tener en cuenta el Organigrama actualizado
de la Entidad y bajo cada oficina productora sus respectivas funciones, donde se identificaran
las Series, Subseries y tipos documentales para poder asignar la codificacién correspondiente
en las Tablas de Retencion Documental por oficina y a su vez en el Cuadro de Clasificacion
Documental de la Entidad.

Por dltimo le recomendamos atender las sugerencias y normatividad expedida por parte del
Archivo General la Nacion referente con sus inquietudes acatando las disposiciones legales
sobre Tablas de Retencién Documental.

B. CONCLUSION

En conclusion, se recomienda para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental
seguir el procedimiento anteriormente expuesto. Por dltimo para que haya un ejercicio
archivistico adecuado en la elaboracion de las TRD se debe contar con la mayor cantidad de


http://www.archivogeneral.gov.co/

fuentes de informacién, testimonios y documentacién de las Entidades para asegurar una
valoracion documental correcta y garantizar la conservacion de la Memoria Institucional.

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 Il, Derecho de Peticion, capitulos I, Il 'y IlI,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordialmente,

NATASHA ESLAVA VELEZ
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
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