Asunto: concepto técnico sobre estructura de las Tablas de Retencién Documental.

Cordial Saludo Sefior:

Hacemos referencia la comunicacién radicada en el AGN con el No., mediante la cual solicita
concepto en los siguientes términos: “la estructura de una TRD es mas o menos asi: como
aparece en el documento; pregunta se puede dar el caso que en un fondo (una entidad) no se
den en la TRD las subseries”.

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que, de conformidad con la Resolucién 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:
Estructura de las Tablas de Retencién Documental y registro de subseries.

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.

- Acuerdo AGN No0.027 de 2006 (octubre 31). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07
del 29 de junio de 1994.

- Acuerdo AGN No0.004 de 2013 (marzo 15). Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

- Circular externa AGN No. 003 de 2015 (febrero 27). Directrices para la elaboracion de
Tablas de Retencién 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

En segundo lugar, es necesario mencionar que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000 determina
la obligacion que tiene el Estado de crear, organizar, preservar y controlar los archivos, teniendo
en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica. Como se percatard el principio de procedencia juega un papel
importante en la resolucién de su consulta, pues establece que los documentos producidos por
una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras, esto porque cada
entidad y, al interior de ella, cada unidad administrativa produce determinados documentos en
razén de las funciones especificas que debe cumplir (Acuerdo 027 de 2006).

En razén de lo expuesto, el AGN ha sustentado la normatividad que ha expedido y la
bibliografia que ha publicado en el respeto al principio de procedencia. Por lo tanto, la
propuesta metodoldgica de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental siempre ha
partido de la identificacion de la estructura organico-funcional de la entidad productora. Asi se
manifiesta en el Acuerdo N0.004 de 2013 que en su articulo 4° determiné:

Articulo 4°. Cuadros de clasificacion documental. La elaboracion de las tablas de
retencion documental y las tablas de valoracién documental debera llevarse a cabo a partir
de los cuadros de clasificacion documental, siguiendo la estructura organico-funcional de
cada entidad.

Paragrafo 1°. Podran tenerse en cuenta en la elaboracién de las tablas de retencién
documental los procesos de la entidad, siguiendo en todo caso la estructura organico-
funcional y el principio de orden original, en la organizacién del archivo institucional y el
desarrollo del programa de gestiéon documental.

En el mismo sentido, la Circular AGN No. 003 de 2015 indicé en su numeral 3 que “las tablas
de retencién documental se conformaran siguiendo la estructura organico-funcional de la
entidad”. En el mismo sentido, el Mini-manual de Tablas de Retencion y Transferencia
Documentales, publicado en 2001 por el AGN, indica que “la elaboraciéon de las Tablas de
Retencién Documental debe basarse en la estructura organico-funcional de la entidad
productora, con el fin de identificar las series y subseries documentales cualquiera sea el
soporte de la informacion” (p. 14).

CONCLUSION

Teniendo en cuenta lo expuesto lo correcto es que para cada una de las dependencias
productoras de documentos en una entidad se elabore su respectiva TRD, en la que se
registraran los tiempos de retencién y disposicion final para cada una de las series y subseries
documentales que genera en razon del cumplimiento de las funciones que tiene asignadas. En
ese orden de ideas, las TRD seguirian la estructura organica de la entidad y al momento de
consolidar el documento final deberan estar en el mismo orden de las dependencias
productoras. Para ilustrar, si se tiene en cuenta el siguiente organigrama de una entidad:
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El documento consolidado de las TRD tendré la siguiente estructura:

Respecto a su segunda pregunta, le informamos que en las TRD necesariamente deben
registrarse subseries documentales, ya que en razén de los trAmites que se dan en una entidad
y de la normatividad a la cual se circunscriben los documentos se producen unidades
documentales que, aunque forman parte de una serie, es necesario identificar de forma

TRD Gerencia general

TRD Oficina Asesora Juridica

TRD Subgerencia |

TRD Oficina Dependiente |

TRD Oficina Dependiente I

TRD Subgerencia Il

TRD Subgerencia lll

separada del conjunto de la serie. Por ejemplo:

Serie:
Subserie:

Serie:
Subserie:

Actas

Actas del Comité de Convivencia Laboral
Actas del Comité de Bienestar

Actas del Comité de Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Contratos

Contratos de arrendamiento




Contratos de obra
Contratos de prestacién de servicios

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, 1l y lll,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordialmente,

NATACHA ESLAVA VELEZ
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
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