ACUERDO 4 DE 2019

(abril 30)

Diario Oficial No. 50.955 de 16 de mayo 2019

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

<NOTA DE VIGENCIA: Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de 2024>

Por el cual se reglamenta el procedimiento para elaboracién, 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).

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de 29 de febrero de 2024, 'por el cual
se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacién en el Estado colombiano y se fijan otras disposiciones',
publicada en el Diario Oficial No. 52.723 de 10 de abril de 2024. Rige a partir de su
publicacidn en el Diario Oficial.

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE
PALACIOS PRECIADO,

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las que le confiere la Ley 80 de 1989, el
articulo 76, literal b) de la Ley 489 de 1998, la Ley 1470 de 2011, el Decreto nimero 2126 de
2012, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 09 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 24 de la Ley 594 de 2000, sera obligatorio para las entidades
del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencién Documental (TRD).

Que el articulo 2.8.2.1.9. del Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, por medio del cual se expide
el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura, establecié como una de las funciones de los
Consejos Territoriales de Archivos evaluar las Tablas de Retencién Documental (TRD) y las
Tablas de Valoracion Documental (TVD) de las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas de su jurisdiccion, incluyendo las de los municipios, aprobados por los
Comités Internos de Archivo, emitir concepto sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea el
caso, los ajustes que a su juicio deban realizarse. Asi como, la funcién de emitir los conceptos
sobre las Tablas de Retencion Documental (TRD) o las Tablas de Valoracion Documental
(TVD) que sean necesarios, luego de su revision y convalidacion, y solicitar que se hagan los
respectivos ajustes.

Que el paragrafo del articulo 2.8.2.1.9. del Decreto 1080 del 2015 establecié que el Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, podra evaluar las Tablas de Retencion
Documental y de Valoracion Documental de las Gobernaciones y Distritos, de sus entidades
centralizadas, descentralizadas, autonomas y de las entidades privadas que cumplen funciones



publicas de los municipios, distritos y departamentos, una vez aprobadas por el Comité Interno
de Archivo de la respectiva entidad. Por lo que se hace necesario precisar esta facultad.

Que el articulo 2.8.2.2.2. del Decreto 1080 del 2015, estableci6 que el resultado del proceso de
valoracién de documentos de archivo que realicen las entidades publicas o las privadas que
cumplen funciones publicas, en cualquiera de las ramas del poder publico, se registrara en las
Tablas de Retencion Documental (TRD) o en las Tablas de Valoracion Documental (TVD). Asi
mismo, establecio que el Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, reglamentara el
procedimiento para la elaboracion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) o en las Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Que el paragrafo del articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015, dispone que el Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, reglamentara el procedimiento para la eliminacion
de documentos de archivo, garantizando siempre el principio de transparencia y maxima
divulgacion.

Que el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017, establece que en cada
una de las entidades del orden nacional o territorial se debe integrar un “Comite Institucional de
Gestion y Desempefio” encargado de orientar la implementacion y operacion del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), dentro del cual se incluye la politica de Gestion
Documental.

Que las Tablas de Retencion Documental (TRD) o Tablas de Valoracién Documental (TVD)
deberan ser aprobadas por el Comité de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces. Igualmente deben ser evaluadas técnicamente o
convalidadas por la instancia respectiva de acuerdo con su competencia y jurisdiccion, para que
estas puedan ser implementadas. Seguidamente el Secretario General o quien haga sus veces
solicitara la inscripcion de los instrumentos archivisticos en el Registro Unico de Series
Documentales (RUSD) del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Que en mérito de lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO 1o0. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. <Acuerdo derogado por el articulo
10.1 del Acuerdo 1 de 2024> Las entidades del Estado del orden nacional, departamental,
distrital y municipal, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los 6rganos
autonomos e independientes, deben elaborar, aprobar, evaluar y convalidar, implementar,
publicar e inscribir en el Registro Unico de Series Documentales (RUSD) sus Tablas de
Retencion Documental (TRD) y sus Tablas de Valoracién 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.

[]
ARTICULO 20. DEFINICIONES. <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de

2024> Para los efectos de este Acuerdo se definen los siguientes términos:

Convalidacion: Hecho mediante el cual la instancia competente certifica que las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVVD) cumplen con los
requisitos técnicos de elaboracion y aprobacion.



Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Evaluacion Técnica: Gestion mediante la cual se evalta que las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD) retnen los requisitos técnicos de
elaboracion y aprobacion establecidos en la presente norma.

Implementacion: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de transferencias
documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposicion final de series,
subseries 0 asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencion documental y disposicion final
establecidos en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o Tablas de Valoracion Documental
(TVD).

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencién Documental (TRD): Listado de series y subseries con sus correspondientes
tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos, asi como una disposicion final.

Tabla de Valoracion Documental (TVD): Listado de series documentales o asuntos a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirlay asignarle categoria diplomatica.

Valores primarios: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o
se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

TITULO 1.

ELABORACION Y APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(TRD) Y TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD).

]
ARTICULO 30. REQUISITOS TECNICOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE

LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Y TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL (TVD). <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de 2024> Las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD) deberan
elaborarse para los documentos de archivo que produce la entidad, tanto fisicos como
electrénicos, en cualquier soporte y formato, con fundamento en los siguientes requisitos
técnicos generales:



1. Deben seguir la estructura organico-funcional de la entidad.

2. Deben respetar el principio archivistico de procedencia y contemplar el ciclo vital de los
documentos.

3. Deben partir del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) que represente de forma
unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas, las agrupaciones documentales en las
cuales se subdivide el fondo, es decir, subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series,
subseries 0 asuntos (en el caso de Tablas de Valoracion Documental (TVD)).

4. Deben reflejar la totalidad de la produccion documental de la entidad a través de la
identificacion de las series, subseries 0 asuntos (en el caso de Tablas de Valoracién Documental
(TVD)) que surgen como resultado de las funciones propias que tiene asignadas la entidad.

5. Deben registrar los tiempos de retencion y la disposicion final de la totalidad de las series,
subseries 0 asuntos (en el caso de Tablas de Valoracion Documental (TVD)) identificados, como
resultado del proceso de valoracion documental.

Tanto los tiempos de retencion y disposicion final registrados deberan definirse y aplicarse a
series, subseries y asuntos (en el caso de Tablas de Valoracion Documental (TVD)) y no a
tipologias documentales.

6. Las Tablas de Retencion Documental (TRD) se elaboran para los documentos activos que
produce o producira una entidad en desarrollo de las funciones asignadas a cada unidad
administrativa u oficina productora que la conforma.

7. Las Tablas de Valoracion Documental (TVD) se elaboran para documentos ya producidos, que
han pasado a su segunda o tercera etapa del ciclo vital, es decir, a documentacion semiactiva de
uso administrativo y legal ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con fines legales o
administrativos. Las Tablas de Valoracion Documental (TVD) se elaboran para los documentos
producidos en los periodos de la historia de la entidad que no cuentan con Tablas de Retencidn
Documental (TRD).

PARAGRAFO. Las figuras de personero, curador, notario, liquidador, entre otras, que cumplen
funciones publicas y que por su naturaleza carecen de una estructura organizacional definida,
deben elaborar sus Tablas de Retencion Documental (TRD) o Tablas de Valoracion Documental
(TVD) a partir de las funciones asignadas por ley de acuerdo a su naturaleza juridica.

[]
ARTICULO 40. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL (TRD). <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1
de 2024> Las Tablas de Retencién Documental (TRD) deberan elaborarse teniendo en cuenta las
siguientes etapas:

Primera Etapa. Compilacion de Informacion Institucional. Consiste en recopilar las fuentes que
permitan identificar la estructura organico-funcional vigente de la entidad a la cual se le van a
elaborar las Tablas de Retencién Documental (TRD), es decir, el nimero, denominacion y
jerarquia de las unidades administrativas u oficinas productoras que la conforman, asi como las
funciones que formalmente tienen asignadas.

De igual forma, esta etapa contempla la recoleccién de datos tendientes a determinar cuéles
documentos producen las unidades administrativas en razon del cumplimiento de sus funciones.



Segunda Etapa. Analisis e interpretacion de la informacion institucional. Consiste en analizar la
informacidn recopilada durante la primera etapa, con el fin de, en primer lugar, determinar a
cuales unidades administrativas de la entidad se les debe elaborar Tabla de Retencion
Documental (TRD), puesto que como resultado del cumplimiento de sus funciones producen
documentos de archivo que deben ser objeto de valoracion para asignarles un tiempo de
retencion en cada etapa del ciclo vital y una disposicion final.

En segundo lugar, esta etapa contempla el analisis de las funciones que cumple cada unidad
administrativa con el objetivo de determinar los documentos que producen y, por lo tanto, las
series y subseries documentales que se generan y deben ir registradas en las Tablas de Retencion
Documental (TRD). De igual forma, se estudia la produccion y trdmite documental a fin de
establecer los tipos documentales que conforman las series y subseries documentales.

Tercera Etapa. Valoracion documental. Consiste en analizar la totalidad de la produccion
documental de una entidad, agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de creacion
(unidades administrativas u oficinas productoras y funciones que cumplen, tramitacion,
normatividad asociada), con miras a determinar sus tiempos de retencion documental y
disposicion final, en razon de los valores primarios y valores secundarios que pueden poseer.

Cuarta Etapa. Elaboracion de la Tabla de Retencién Documental (TRD). Consiste en registrar la
informacién producto del desarrollo de la segunda y la tercera etapa en el formato de Tablas de
Retencion Documental (TRD), es decir, las series y subseries correspondientes a cada unidad
administrativa u oficina productora, con sus correspondientes tipos documentales, tiempos de
retencién y disposicion final. El formato de Tablas de Retencion Documental (TRD) y su
instructivo de diligenciamiento hacen parte integral del presente Acuerdo.

Durante esta etapa también se debe producir una memoria descriptiva del proceso de elaboracion
de las Tablas de Retencién Documental (TRD) que detalle las actividades adelantadas en cada
una de las fases de elaboracion del instrumento archivistico, asi como los resultados obtenidos.
En ese sentido, la memoria descriptiva debe brindar informacién como minimo sobre los
siguientes aspectos: conformacion de la estructura orgénica vigente; método de codificacion del
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y de las Tablas de Retencion Documental (TRD);
indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del formato de Tablas de Retencion Documental
(TRD); criterios generales con los que se determinaron los tiempos de retencidn y disposicion
final de series y subseries; indicaciones sobre como se haran los procesos de eliminacion y
reproduccion por otros medios tecnologicos de series y subseries.

PARAGRAFO. La informacion que constituye el formato de Tablas de Retencion Documental
(TRD) es minima y obligatoria. No obstante, las entidades podrén agregar otras casillas e
informacidn que consideren pertinente, previa aprobacion del Comité de Archivo integrado al
Comiteé Institucional de Gestion y Desempefio 0 quien haga sus veces. Sin embargo, para efectos
de evaluacion y convalidacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) se considerara
exclusivamente la informacion contemplada en el formato.

[]
ARTICULO 50. BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES. <Acuerdo

derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de 2024> Para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD), se podra contemplar las denominaciones, los tiempos de
retencion documental y la disposicion final para series y subseries, propuestos en el Banco
Terminoldgico de Series y Subseries del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.



PARAGRAFO. En los casos en que no se adopten las denominaciones, tiempos de retencion
documental o disposicion final para series y subseries, la entidad que elabora las Tablas de
Retencion Documental (TRD) deberd sustentar su decision a partir del proceso de valoracion
documental.

[]
ARTICULO 60. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE

VALORACION DOCUMENTAL (TVD). <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo
1 de 2024> Las Tablas de Valoracion Documental (TVD) deberan elaborarse teniendo en cuenta
las etapas establecidas en el articulo 3o del Acuerdo nimero 002 del 23 de enero del 2004 del
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

[]
ARTICULO 70. EQUIPO INTERDISCIPLINARIO PARA SU ELABORACION. Las Tablas

de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién Documental (TVD) deben ser
elaboradas por un equipo interdisciplinario, conformado por personas de diferentes disciplinas
tales como: Archivistica, Historia, Derecho, Administracion Publica, Ingenieria Industrial, entre
otras.

[]
ARTICULO 80. FIRMAS RESPONSABLES. Las Tablas de Retencion Documental (TRD) y

las Tablas de Valoracion Documental (TVD) deberén ser firmadas por el Secretario General o
funcionario administrativo de igual o superior jerarquia, y por el responsable del area de gestion
documental de la entidad.

L]
ARTICULO 90. APROBACION. <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de

2024> 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 0 quien haga sus veces, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta
del respectivo comité.

PARAGRAFO. En los casos en los que la entidad no cuente con el Comité que avale las Tablas
de Retencion 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.

TITULO 2.

EVALUACION Y CONVALIDACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL.

[]
ARTICULO 10. PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

(TRD) Y TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD) PARA EVALUACION
TECNICA'Y CONVALIDACION. <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de
2024> EI 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 convalidacion, dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes a su aprobacion.

PARAGRAFO. Las instancias competentes para la evaluacion técnica y convalidacion 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 Nacion 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.

ARTICULO 11. EVALUACION TECNICA DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL. <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de 2024> Las
instancias competentes deberan verificar que las Tablas de Retencion Documental (TRD) como
minimo cuenten con la documentacion necesaria para adelantar el proceso de convalidacion y de
igual forma con los requisitos técnicos gque se indican a continuacion:

1. Anexos

1.1. Documentos en los que se establece la estructura organica vigente de la entidad, expedidos
por los 6rganos de direccidon o administracion competentes, el representante legal o quien haga
SuS Vveces.

1.2. Documentos en los que se establecen las funciones de cada una de las unidades
administrativas u oficinas productoras que conforman la estructura organica vigente de la
entidad, expedidos por los 6rganos de direccion o administracion competentes, el representante
legal o quien haga sus veces.

1.3. Documentos mediante los cuales se crean érganos consultivos o asesores de la entidad,
expedidos por los 6rganos de direccion o administracion competentes, el representante legal o
quien haga sus veces.

1.4. Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos que establecen la estructura
orgénica vigente, expedidos por los 6rganos de direccion o administracion competentes, el
representante legal o quien haga sus veces.

1.5. Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) que represente las agrupaciones documentales
en las cuales se subdivide el fondo, es decir, subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones,
series y subseries, de forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas.

1.6. Acta de la(s) sesion(es) en las cuales se aprobaron las Tablas de Retencion Documental
(TRD) por parte del Comité de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio 0 quien haga sus veces.

1.7. Acto administrativo o documento equivalente mediante el cual el Representante Legal
aprueba las Tablas de Retencion Documental (TRD), en los casos en los que la entidad no cuente
con el Comité que avale las Tablas de Retencion Documental (TRD), por no contar
taxativamente con los cargos que integran dicha instancia.

2. Memoria descriptiva

2.1. Las Tablas de Retencion Documental (TRD) deberan acompafiarse de la memoria
descriptiva del proceso de elaboracion o actualizacién del instrumento archivistico.



2.2. En el caso de actualizaciones, la memoria descriptiva debe incluir la justificacion de los
cambios que se hayan realizado, asi como informacion sobre las fechas en que se realizaron, los
responsables y documentos en los que quedaron aprobados.

2.3. La memoria descriptiva debe indicar como esta conformada la estructura organica vigente de
la entidad, sustentada en documentos expedidos por los 6rganos de direccion o administracion
competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

2.4. La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el cual se explique cémo se establecid la
codificacion del Cuadro de Clasificaciéon Documental (CCD) y las Tablas de Retencién
Documental (TRD).

2.5. En los casos en gue el formato de Tablas de Retencién Documental (TRD) incluya casillas
adicionales a las establecidas en el presente Acuerdo, la metodologia deberd incluir indicaciones
sobre el diligenciamiento y lectura del formato.

2.6. La memoria descriptiva debe indicar cuales fueron los criterios generales que la entidad
establecid para determinar los tiempos de retencion y la disposicidn final de series y subseries
documentales registradas en las Tablas de Retencion Documental (TRD).

2.7. La memoria descriptiva debe indicar que las series y subseries documentales cuya
disposicidon final sea conservacion total o seleccidn se preservaran en su soporte original.

2.8. En el caso de las series y subseries documentales con disposicion final seleccién (S), la
memoria descriptiva debe indicar con base en qué criterios se determind el tamafio de las
muestras y los métodos de seleccion.

2.9. La memoria descriptiva debe incluir indicaciones sobre como se hara el proceso de
eliminacion de las series y subseries que tienen asignada esa disposicion final en las Tablas de
Retencion Documental (TRD), entre otras, el &rea responsable de realizarla, el método a usar.

2.10. La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el que se sustente la decision de
reproducir por otros medios tecnologicos las series y subseries registradas en las Tablas de
Retencion Documental (TRD). Ademas, el apartado debe incluir indicaciones sobre como se
adelantard el proceso de reproduccion, entre otras, en qué etapa del ciclo vital de los documentos
se harad, el area responsable de realizarla, el método de reproduccion a implementar,
independientemente de su soporte, formato, medio y forma de registro o almacenamiento.

3. Confrontacion de la estructura organica con las Tablas de Retencién Documental (TRD)

3.1. El nimero de Tablas de Retencion Documental (TRD) debe corresponder con el nimero de
unidades administrativas u oficinas productoras de documentos de archivo que conforman la
estructura organica vigente de la entidad.

3.2. En los casos en que la entidad no elabore Tablas de Retencion Documental (TRD) para la
totalidad de las unidades administrativas que conforman la estructura organica vigente, en la
memoria descriptiva del proceso de elaboracion o actualizacion del instrumento archivistico
debera sustentar dicha situacion.

3.3. Las unidades administrativas a las cuales se les elabord la Tabla de Retencion Documental
(TRD), deben estar creadas por documentos expedidos por los érganos de direccion o
administracion competentes, el representante legal o quien haga sus veces.



4. Anélisis de las funciones y su relacion con las series y subseries documentales

4.1. Las series y subseries documentales registradas en cada una de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) deben corresponder con las funciones de la unidad administrativa u oficina
productora de documentos de archivo.

5. Conformacién de las series y subseries documentales

5.1. Los tipos documentales registrados para las series y subseries documentales de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) deben representar la integridad de los expedientes, atendiendo el
principio de orden original, de acuerdo con los procedimientos que tiene adoptados la entidad.

5.2. Los tipos documentales registrados para las series y subseries documentales de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) deben denominarse acorde con la tipologia documental y la
actividad o funcién en razon de la cual se producen.

6. Denominacién de las series y subseries documentales

6.1. Las series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencion Documental
(TRD) deben denominarse acorde con la funcion de la cual se desprenden y la produccion
documental que evidencia su cumplimiento.

6.2. El nombre asignado a series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencion
Documental (TRD) debe corresponder con lo establecido en normas legales o técnicas.

7. Codificacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD)

7.1. La codificacion asignada a las unidades administrativas u oficinas productoras de
documentos de archivo que se registra en las Tablas de Retencion Documental (TRD) y en el
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), debe representar la jerarquia dentro de la estructura
organica.

7.2. La codificacion asignada a las series y subseries documentales registradas en las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y en el Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) debe hacerse
en orden alfabetico.

7.3. La codificacion asignada a las series y subseries documentales registrada en las Tablas de
Retencion Documental (TRD) debe concordar con la registrada en el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD).

8. Tiempos de retencion de series y subseries documentales

8.1. Los tiempos de retencion asignados a series y subseries documentales registradas en las
Tablas de Retencion Documental (TRD) deben coincidir con los criterios generales determinados
por la entidad en la memoria descriptiva del proceso de elaboracion o actualizacion del
instrumento archivistico, acorde con los valores primarios de los documentos de archivo.

8.2. Se deben asignar tiempos de retencion a la totalidad de las series y subseries documentales
registradas en las Tablas de Retencion Documental (TRD).

8.3. Los tiempos de retencion asignados a las series y subseries documentales registrados en las
Tablas de Retencién Documental (TRD), deben contemplar los términos de reserva legal,



caducidad y prescripcién de las acciones legales que recaen sobre dichos documentos, asi como
los tiempos minimos de conservacion que se encuentran en normas vigentes.

8.4. En los casos en gue no exista norma, los tiempos de retencion asignados a las series y
subseries documentales registrados en las Tablas de Retencion Documental (TRD) deben ser
suficientes para responder a solicitudes de las diferentes autoridades administrativas y de control,
a los usuarios o clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad, asi como a la ciudadania en
general.

8.5. Los tiempos de retencién asignados a las series y subseries documentales registrados en las
Tablas de Retencion Documental (TRD) deben indicarse en afios.

8.6. En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencién Documental (TRD) se
debe indicar a partir de qué hecho se empiezan a contar los tiempos de retencion documental
para las series y subseries documentales.

9. Disposicion final de series y subseries documentales

9.1. La disposicion final asignada a series y subseries documentales registradas en las Tablas de
Retencion Documental (TRD) debe coincidir con los criterios generales determinados por la
entidad en la memoria descriptiva del proceso de elaboracion o actualizacion del instrumento
archivistico, acorde con los valores secundarios de los documentos de archivo.

9.2. Se debe asignar un solo tipo de disposicidn final (conservacion total, seleccion o
eliminacion) para las series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

9.3. La reproduccién por otros medios tecnoldgicos se debe asignar solo para series y subseries
documentales con disposicion final conservacion total o seleccion.

En caso de que la entidad decida asignar la reproduccion por otros medios tecnoldgicos para
series y subseries documentales con disposicion final eliminacién, es necesario indicar en la
casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencion Documental (TRD), en qué
momento eliminara la reproduccion.

9.4. La disposicion final asignada a series y subseries documentales registradas en las Tablas de
Retencion Documental (TRD), debe establecerse en concordancia con el valor que puedan tener
los documentos para la reconstruccion de la historia de la entidad, la region o la nacion, para la
cultura o la ciencia.

9.5. En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencion Documental (TRD) se
debe sustentar la disposicion final asignada a series y subseries documentales teniendo en cuenta
el contenido de los documentos.

9.6. En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencion Documental (TRD) se
debe indicar el tamafio de la muestra y el método de seleccidn para las series y subseries
documentales cuya disposicion final sea seleccion.

9.7. La informacion registrada en la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencion
Documental (TRD) debe coincidir con la disposicion final asignada a series y subseries
documentales.



PARAGRAFO. Las instancias competentes podran solicitar documentacion o requisitos técnicos
adicionales a los establecidos en el presente articulo, siempre y cuando contribuyan a aclarar
aspectos técnico-archivisticos para el proceso de evaluacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

[ ]
ARTICULO 12. EVALUACION TECNICA DE LAS TABLAS DE VALORACION

DOCUMENTAL (TVD). <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de 2024> Las
instancias competentes deberan evaluar que las Tablas de Valoracion Documental (TVD) como
minimo cumplan con la documentacion necesaria para adelantar el proceso y los requisitos
técnicos que se indican a continuacion:

1. Anexos

1.1. Fuentes primarias que contribuyeron a establecer o reconstruir las estructuras organicas de
cada periodo de la historia institucional de la entidad.

1.2. Fuentes primarias que contribuyeron a establecer las funciones de las unidades
administrativas que conformaron la estructura organica de la entidad en los diversos periodos de
historia institucional.

En los casos en que la entidad no cuenta con fuentes primarias referentes a las funciones de las
unidades administrativas, en la metodologia de elaboracion debera explicar como identificaron
los documentos que produjeron las unidades administrativas a las cuales se les elabor6 Tablas de
Valoracion Documental (TVD).

1.4. Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) para cada periodo de historia institucional, que
representen las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, es decir,
subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series 0 asuntos, de forma unificada y
debidamente codificadas y jerarquizadas.

1.5. Inventarios documentales por cada periodo de historia institucional en el formato Gnico de
inventario documental adoptado por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

1.6. Acta de la(s) sesion(es) en las cuales se aprobaron las Tablas de Valoracion Documental
(TVD) por parte del Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio 0 quien haga sus veces.

1.7. Acto administrativo o documento equivalente mediante el cual el Representante Legal
aprueba las Tablas de Valoracion Documental (TVD), en los casos en los que la entidad no
cuente con el Comité que avale las Tablas de Valoracién Documental (TVD), por no contar
taxativamente con los cargos que integran dicha instancia.

2. Historia institucional con fines archivisticos

2.1. Las Tablas de Valoracion Documental (TVD) deberan acompariarse de la historia
institucional con fines archivisticos de la entidad.

2.2. La historia institucional debe identificar los diferentes periodos de historia de la entidad, los
cuales deben estar respaldados por fuentes primarias.

2.3. La historia institucional debe contener las estructuras organicas reconstruidas para los



diferentes periodos de historia de la entidad.

2.4. En los casos en que se cuente con las fuentes primarias referentes a las funciones de las
unidades administrativas que conformaron la estructura organica de la entidad en los diversos
periodos de vida, se debe registrar dicha informacién en la historia institucional.

3. Memoria descriptiva

3.1. Las Tablas de Valoracién Documental (TVD) deberan acompafiarse de la memoria
descriptiva del proceso de elaboracion del instrumento archivistico.

3.2. La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el cual se explique cémo se establecid la
codificacion de los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y de las Tablas de Valoracién
Documental (TVD).

3.3. En los casos en que el formato de Tablas de Valoracion Documental (TVD) incluya casillas
adicionales a las establecidas en el Acuerdo nimero 002 del 23 de enero del 2004, la memoria
descriptiva debera incluir indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura del formato.

3.4. La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el cual se indique cuéles son las
unidades administrativas que cuentan con produccién documental registrada en inventarios y
que, por tanto, es objeto de valoracion en las Tablas de Valoracion Documental (TVD).

3.5. En los casos en que la entidad conozca de hechos que sustenten la ausencia de documentos
de las unidades administrativas (transferencias secundarias, entrega de documentos a otras
entidades, eliminacion documental o eventos fortuitos —incendios, inundaciones, traslados-),
debera registrarlos en la memoria descriptiva.

3.6. La memoria descriptiva debe indicar cuales fueron los criterios generales que la entidad
establecid para determinar los tiempos de retencion y la disposicion final de series 0 asuntos
registrados en la Tablas de Valoracién Documental (TVD).

3.7. En el caso de las series 0 asuntos con disposicion final seleccion (S), la memoria descriptiva
debe indicar con base en qué criterios se determiné el tamarfio de las muestras y los métodos de
seleccion.

3.8. En la memoria descriptiva debe quedar claro que las series o asuntos cuya disposicion final
sea conservacion total o seleccidn se preservaran en su soporte original.

3.9. La memoria descriptiva debe incluir indicaciones sobre como se hara el proceso de
eliminacion de las series 0 asuntos que tienen asignada esa disposicion final en las Tablas de
Valoracién Documental (TVD), entre otras, el area responsable de realizarla, el método a usar.

3.10. La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el que se sustente la decision de
reproducir por otros medios tecnologicos las series 0 asuntos registrados en las Tablas de
Valoracion Documental (TVD). Ademas, el apartado debe incluir indicaciones sobre como se
adelantard el proceso de reproduccion, entre otras, el area responsable de realizarla, el método de
reproduccion a implementar, independientemente de su soporte, formato, medio y forma de
registro o almacenamiento.

4. Confrontacion de las Tablas de Valoracién Documental (TVD) con estructuras, Cuadros de
Clasificacién Documental (CCD) e inventarios documentales



4.1. Las estructuras organicas identificadas o reconstruidas por cada periodo de historia
institucional deben coincidir con las fuentes primarias aportadas por la entidad.

4.2. Las series 0 asuntos que se registran en las Tablas de Valoracion Documental (TVD) deben
coincidir con la informacién consignada en los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y
los inventarios documentales; identificados por cada periodo de historia institucional.

5. Codificacion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD)

5.1. La codificacion asignada a las unidades administrativas de documentos de archivo que se
registra en las Tablas de Valoracion Documental (TVD) y en los Cuadros de Clasificacion
Documental (CCD) debe representar la jerarquia dentro de las estructuras organicas,
identificadas por cada periodo de historia institucional.

5.2. La codificacion asignada a las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) y en los Cuadros de Clasificacion Documental, debe hacerse en orden
alfabético.

5.3. La codificacion asignada a las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental (TVVD) debe concordar con la registrada en los Cuadros de Clasificacion
Documental (CCD) elaborados para cada periodo de historia institucional.

6. Andlisis de series 0 asuntos

6.1. Las series 0 asuntos registrados en las Tablas de Valoracion Documental (TVD) deben
coincidir con las funciones de la unidad administrativa que los produjo.

6.2. La denominacion de las series 0 asuntos registrados en las Tablas de Valoracion Documental
(TVD) deben coincidir con la informacion de las unidades documentales registradas en los
inventarios.

6.3. La denominacion de las series o0 asuntos registrados en las Tablas de Valoracién Documental
(TVD) debe estar acorde con la funcion de la cual se desprende y la produccion documental que
evidencia su cumplimiento.

7. Tiempos de retencion de series 0 asuntos

7.1. Los tiempos de retencion asignados a series 0 asuntos registrados en las Tablas de
Valoracién Documental (TVD) deben coincidir con los criterios generales determinados por la
entidad en la memoria descriptiva del proceso de elaboracion del instrumento archivistico,
acorde con los valores primarios de los documentos de archivo.

7.2. Se deben asignar tiempos de retencion a la totalidad de las series o asuntos registrados en las
Tablas de Valoracion Documental (TVD).

7.3. Los tiempos de retencidn asignados a las series 0 asuntos registrados en las Tablas de
Valoracion Documental (TVD), deben contemplar los términos de reserva legal, caducidad y
prescripcién de las acciones legales que recaen sobre dichos documentos, asi como los tiempos
minimos de conservacion que se encuentran en normas de la época de produccién de los
documentos.

7.4. En los casos en gue no exista norma, los tiempos de retencion asignados a las series 0



asuntos registrados en las Tablas de Valoracién Documental (TVD) deben ser suficientes para
responder a solicitudes de autoridades administrativas y de control, a los usuarios o clientes,
trabajadores y extrabajadores de la entidad, asi como a la ciudadania en general.

7.5. Los tiempos de retencidn asignados a las series 0 asuntos registrados en las Tablas de
Valoracion Documental (TVD) deben indicarse en afios.

8. Disposicion final de series o asuntos

8.1. La disposicion final asignada a series 0 asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) debe coincidir con los criterios generales determinados por la entidad en la
memoria descriptiva del proceso de elaboracion del instrumento archivistico, acorde con los
valores secundarios de los documentos de archivo.

8.2. Se debe asignar un solo tipo de disposicién final (conservacion total, seleccion o
eliminacion) para las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion Documental
(TVD).

8.3. La reproduccion por otros medios tecnoldgicos se debe asignar solo para series 0 asuntos
con disposicion final, conservacion total o seleccion.

En caso de que la entidad decida asignar la reproduccion por otros medios tecnoldgicos para
series 0 asuntos con disposicion final eliminacion, es necesario indicar en la casilla de
procedimiento del formato de Tablas de Valoracién Documental (TVD), en qué momento
eliminara la reproduccion en otro medio tecnoldgico debido a que no posee valores secundarios.

8.4. La disposicion final asignada a series 0 asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental (TVD), debe establecerse en concordancia con los valores secundarios que puedan
tener los documentos, entre otros, para la reconstruccion de la historia de la entidad, la regién o
la nacidn, para la cultura o la ciencia.

8.5. En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Valoracion Documental (TVD), se
debe sustentar la disposicion final asignada a series o asuntos teniendo en cuenta el contenido de
los documentos.

8.6. En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Valoracion Documental (TVD) se
debe indicar el tamafio de la muestra y el método de seleccién para las series 0 asuntos cuya
disposicidn final sea seleccion.

8.7. La informacion registrada en la casilla de procedimiento del formato de Tablas de
Valoracion Documental (TVD) debe coincidir con la disposicion final asignada a series o
asuntos.

PARAGRAFO. Las instancias competentes podran solicitar documentacion o requisitos técnicos
adicionales a los establecidos en el presente articulo, siempre y cuando contribuyan a aclarar
aspectos técnico-archivisticos para el proceso de evaluacion de las Tablas de Valoracion
Documental (TVD).

L]
ARTICULO 13. TERMINO PARA LA EVALUACION TECNICA. <Acuerdo derogado por

el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de 2024> Las instancias competentes tendran un plazo maximo de
hasta noventa (90) dias habiles, para evaluar y emitir concepto técnico sobre las Tablas de



Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD) que le sean
presentadas para convalidacion. Este término inicia desde el dia siguiente a la radicacion de la
solicitud de convalidacidn de tales instrumentos archivisticos.

PARAGRAFO 1o. Las entidades no podran aplicar las Tablas de Retencién Documental (TRD)
y las Tablas de Valoracion Documental (TVD) a las cuales, una vez surtido el término de 90
dias, no se les ha emitido concepto técnico.

PARAGRAFO 20. Los responsables de realizar la evaluacion técnica de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD) incurriran en falta
disciplinaria, si una vez vencido el término de los 90 dias no han realizado la mencionada
evaluacion.

[]
ARTICULO 14. CONVALIDACION. <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1

de 2024> Si el concepto técnico de evaluacion determina que las Tablas de Retencion
Documental (TRD) o Tablas de Valoracion Documental (TVD) cumplen los requisitos técnicos
exigidos, las instancias competentes procederan a expedir el respectivo certificado de
convalidacion.

]
ARTICULO 15. EVALUACION TECNICA Y SOLICITUD DE AJUSTES. <Acuerdo

derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de 2024> Si el concepto técnico determina que las
Tablas de Retencion Documental (TRD) o Tablas de Valoracién Documental (TVD) no cumplen
con los requisitos técnicos exigidos, la instancia competente procedera a devolver el instrumento
archivistico junto con el concepto técnico de evaluacion en el que se ordenara realizar los ajustes
correspondientes.

A partir del dia siguiente a la radicacién del concepto técnico, la entidad respectiva contara con
un plazo méximo de hasta treinta (30) dias habiles, para realizar los ajustes ordenados al
instrumento archivistico, y radicarlo nuevamente ante la instancia competente para reanudar el
proceso de evaluacion técnica y convalidacion.

La realizacion de los ajustes es de obligatorio cumplimiento por parte de la entidad respectiva.

La instancia competente podra conceder una prérroga hasta por treinta (30) dias habiles mas, del
plazo inicialmente indicado, siempre que la entidad lo solicite por escrito, antes del vencimiento
del plazo maximo otorgado y se motive con argumentos técnicos y/o administrativos.

Si la entidad no realiza los ajustes solicitados a las Tablas de Retencion Documental (TRD) o
Tablas de Valoracién Documental (TVD), dentro del término establecido anteriormente, podra
ser sujeto de las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos”, para lo cual la instancia competente dara traslado de dicha situacion al Director
General del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Si la entidad radica los ajustes solicitados a las Tablas de Retencién Documental (TRD) o Tablas
de Valoracion Documental (TVD), extemporaneamente, la instancia competente iniciara
nuevamente el proceso de evaluacion técnica y convalidacion.

PARAGRAFO. Si la entidad tiene alguna objecion de carécter técnico con respecto a la
evaluacion realizada por los Consejos Territoriales de Archivos a las Tablas de Retencidn
Documental (TRD) o Tablas de Valoracion Documental (TVD) podra mediante una solicitud



motivada requerir un segundo concepto técnico al Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. En este caso el Comité Evaluador de
Documentos tendré un plazo méximo de hasta noventa (90) dias habiles para pronunciarse.
Sobre esta decision no procede una nueva revision.

[]
ARTICULO 16. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DURANTE EL PROCESO

DE EVALUACION Y CONVALIDACION. <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del
Acuerdo 1 de 2024> A partir de la aprobacion de las Tablas de Retencién 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 Retencion 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.

TITULO 4.

IMPLEMENTACION, PUBLICACION E INSCRIPCION EN EL RUSD DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Y TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
(TVD).

[]
ARTICULO 17. IMPLEMENTACION. <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo

1 de 2024> 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 produccion de documentos de
archivo, para garantizar su implementacion.

[]
ARTICULO 18. PUBLICACION. <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de

2024> Las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental
(TVD) deberan publicarse en el sitio web de la entidad respectiva y mantenerse en dicho sitio
permanentemente.

[]
ARTICULO 19. INSCRIPCION EN EL REGISTRO UNICO DE SERIES

DOCUMENTALES (RUSD). <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de 2024>
El Secretario General de la entidad o quien haga sus veces, solicitara al Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado la inscripcion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) o
Tablas de Valoracion Documental (TVD) en el Registro Unico de Series Documentales (RUSD)
dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la convalidacion por parte de la instancia
competente.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado realizara el proceso de
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales (RUSD) de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD) que convalide el Comité
Evaluador de Documentos.



[]
ARTICULO 20. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS. <Acuerdo

derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de 2024> La entidad deberé efectuar las
transferencias documentales primarias, de conformidad con los tiempos de retencién documental
establecidos en las Tablas de Retencion Documental (TRD). Para ello deberé elaborar
anualmente un Plan de Transferencias Documentales Primarias.

[]
ARTICULO 21. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS. <Acuerdo

derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de 2024> La entidad debera efectuar las
transferencias documentales secundarias, de conformidad con los tiempos de retencion
documental y disposicidn final establecidos en las Tablas de Retencion Documental (TRD), o
Tablas de Valoracion Documental (TVD). Para ello debera elaborar un plan de transferencias
documentales secundarias.

L]
ARTICULO 22. ELIMINACION DE DOCUMENTOS. <Acuerdo derogado por el articulo

10.1 del Acuerdo 1 de 2024> La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como
electrénicos deberd estar establecida en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o Tablas de
Valoracion Documental (TVD), y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo
integrado al Comiteé Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.

Para adelantar el proceso de eliminacion la entidad debera cumplir el siguiente procedimiento:

1. Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad debera publicar en su sitio web o, en
su defecto, en los medios de divulgacion existentes en la entidad (boletines, gacetas, carteleras,
entre otros), por un periodo de sesenta (60) dias habiles, el inventario de los documentos que han
cumplido su tiempo de retencidn y que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los
ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso a la entidad, a los Consejos
Territoriales de Archivos o al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

2. En caso de que la entidad reciba directamente las observaciones por parte de los ciudadanos, a
partir de su radicacidn contara con treinta (30) dias habiles para solicitar concepto técnico a los
Consejos Territoriales de Archivos o al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
sobre la pertinencia de suspender el proceso de eliminacidn, para lo cual debera remitir copia de
las observaciones de los ciudadanos a la propuesta de eliminacion documental.

3. Los Consejos Territoriales de Archivos o el Archivo General de la Nacion deberan estudiar las
observaciones de los ciudadanos y emitir concepto técnico, para lo cual contaran con sesenta (60)
dias habiles contados a partir de su radicacion. Tales instancias, con fundamento en lo requerido
por los ciudadanos, podran solicitar a la entidad que suspenda el proceso de eliminacion, amplie
el plazo de retencion de los documentos de archivo y, de ser el caso, modifique su disposicion
final. Todo lo anterior se hara publico en el sitio web de la entidad o, en su defecto, en los
medios de divulgacién existentes en la entidad (boletines, gacetas, carteleras, entre otros).

4. De acuerdo con la solicitud del respectivo Consejo Territorial de Archivos o el Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, la entidad debe suspender el proceso de
eliminacién e iniciar las acciones administrativas tendientes a aumentar los tiempos de retencién
y, de ser el caso, modificar la disposicion final registrados en las Tablas de Retencion
Documental (TRD) o las Tablas de Valoracion Documental (TVD) para las series, subseries o
asuntos que propuso eliminar.



El aumento de los tiempos de retencidn supone la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) o el ajuste de las Tablas de Valoracion Documental (TVD), por lo que esta
decision debera ser aprobada conforme lo establecido en el articulo 9o.

Aprobacion del presente Acuerdo y no requerira del proceso de evaluacion y convalidacion por
la instancia competente.

La modificacion de la disposicion final supone la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) o el ajuste de las Tablas de Valoracion Documental (TVD), por lo que esta
decision debera ser aprobada conforme lo establecido en el articulo 90. Aprobacion del presente
Acuerdo y requerira del proceso de evaluacion y convalidacion por la instancia competente.

4. La aprobacién de la eliminacion de documentos de archivo tanto en soporte fisico como
electronico debera constar en un acta de eliminacion de documentos, la cual suscribiran el
Presidente y Secretario Técnico del Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional
de Gestion y Desempefio de la respectiva entidad o quien haga sus veces.

5. Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados se
conservaran permanentemente, y la entidad debera mantenerlos publicados en su sitio web para
consulta.

6. EI Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado sera la Ultima instancia en cuanto a
las solicitudes de suspension de los procesos de eliminacion de acuerdo con la naturaleza de los
documentos y su valor legal, cultural, historico o cientifico, cuando a su juicio se pueda afectar el
patrimonio documental del pais.

7. La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries documentales. Por
ningun motivo se pueden eliminar tipos documentales de una serie o expediente, excepto que se
trate de copias idénticas.

PARAGRAFO. En las actas de eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como
electronicos, deberan constar los nombres de las series y subseries documentales que fueron
objeto de eliminacion, las fechas extremas de los documentos y el volumen de las unidades
documentales (simples o compuestas) eliminadas. De igual forma, los datos del acta de
aprobacién y acto administrativo de convalidacién de las Tablas de Retencién Documental
(TRD) o Tablas de Valoracion Documental (TVD) en las que se establecio esa disposicion final.

TITULOG.

ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL (TRD).

L]
ARTICULO 23. ACTUALIZACION. <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1

de 2024> Las Tablas de Retencién 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 asignen o supriman funciones a la entidad.



4. Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad.
5. Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision.

6. Cuando se expidan normas que impacten la produccién documental de la entidad.
7. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.

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 1o. 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 Retencion
Documental (TRD).

PARAGRAFO 20. No se podran reducir los tiempos de retencion documental, ni modificar la
disposicién final de las series y subseries registradas en las Tablas de Retencién Documental
(TRD) que hubiesen sido convalidadas por la instancia competente, excepto que haya un
pronunciamiento favorable por parte de la misma instancia.

PARAGRAFO 3o0. Para el proceso de actualizacion se deberan cumplir los requisitos técnicos
generales establecidos en los articulos 30 y 11 del presente Acuerdo.

[]
ARTICULO 24. APROBACION DE LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL (TRD). <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1
de 2024> Todas las actualizaciones de las Tablas de Retencién Documental (TRD) deberan ser
estudiadas y aprobadas por el Comité de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio 0 quien haga sus veces, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del
respectivo comite.

[]
ARTICULO 25. EVALUACION Y CONVALIDACION DE LA ACTUALIZACION DE

LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD). <Acuerdo derogado por el articulo
10.1 del Acuerdo 1 de 2024> La evaluacion y convalidacion de la actualizacién de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) se efectuara por parte de la instancia competente cuando haya sido
motivada Unicamente por las siguientes situaciones:

1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.
2. Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

3. Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision.

4. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

5. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se reduzcan los
tiempos de retencion documental y se modifique la disposicidn final de las series y subseries.

PARAGRAFO 1o. Las actualizaciones y modificaciones de las Tablas de Retencién Documental



(TRD), que no requieren evaluacion y convalidacion, se implementaran una vez hayan sido
aprobadas por la entidad, conforme lo establecido en el articulo 24.

Aprobacion de la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) del presente
Acuerdo.

PARAGRAFO 20. El Secretario General o quien haga sus veces, debe solicitar la inscripcion de
las actualizaciones de las Tablas de Retencion Documental (TRD) en el Registro Unico de Series
Documentales (RUSD), dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a su aprobacion o
convalidacion, segln sea el caso.

TITULOG.

DISPOSICIONES GENERALES.

[]
ARTICULO 26. CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES DE TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Y TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
(TVD). <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de 2024> La entidad debera
conservar de manera permanente todos los documentos referentes a la elaboracion de las Tablas
de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD), asi como los
referentes a su actualizacidn, aprobacidn, evaluacion, convalidacién e inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales (RUSD) del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.

. .
ARTICULO 27. INSPECCION Y VIGILANCIA. <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del

Acuerdo 1 de 2024> EI Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, cuando asi lo
considere, podra solicitar las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién
Documental (TVD) en cualquier momento, aun después de aprobadas por el Comité Interno de
Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y
convalidadas por la instancia competente. Cuando a su juicio existan situaciones que puedan
afectar a los usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad, a la ciudadania en
general o al patrimonio documental archivistico del pais, podra solicitar ajustes a los
instrumentos archivisticos y posteriormente realizar inspeccion sobre el plan de implementacién
de los ajustes.

[]
ARTICULO 28. SANCIONES. <Acuerdo derogado por el articulo 10.1 del Acuerdo 1 de

2024> El incumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo daré lugar a las sanciones de
que trata el articulo 35 de la Ley 594 de 2000.

[]
ARTICULO 29. VIGENCIAS Y DEROGATORIAS. <Acuerdo derogado por el articulo 10.1

del Acuerdo 1 de 2024> El presente Acuerdo rige a partir de su publicacion y deroga las normas
que le sean contrarias, en especial el Acuerdo numero 004 del 15 de marzo del 2013 y el inciso
tercero del articulo cuarto del Acuerdo numero 002 del 23 de enero de 2004.

Publiquese, comuniquese y cumplase.
Dado en Bogota, D. C., a 30 de abril de 2019.

La Presidente (e),



Claudia Isabel Nifio Izquierdo.

La Secretaria Técnica,

Maria Clemencia Maldonado Sanin.
ANEXO 1.

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

FORMRTD D TABLA DE RETERICION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORY HGA s, "3
OFIONA PRODUCTORA
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL.

El presente instructivo brinda las indicaciones para diligenciar las casillas que constituyen el
formato de Tablas de Retencion Documental.

Entidad productora: escribir el nombre completo o razén social de la entidad productora de la
documentacidn a registrar en las TRD. Ejemplo: Ministerio de Educacion Nacional.

Oficina productora: consignar el nombre de la unidad administrativa que produce la serie o
subserie documental como resultado del ejercicio de sus funciones. Ejemplo: Oficina Asesora
Juridica.

Cadigo: registrar los digitos y/o signos con los cuales se identifico la serie o subserie
documental. Este debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad. Ejemplo: 110.2.1



Series, subseries y tipos documentales: consignar el nombre asignado al conjunto de unidades
documentales, resultantes de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia de sus
funciones. A continuacion, escribir el nombre asignado a las unidades documentales que forman
parte de una serie y que se identifican de forma separada debido a que los tipos documentales
varian de acuerdo al trdmite de cada asunto. Por Gltimo, registrar cada uno de los tipos
documentales que conforman la serie o subserie. Ejemplo:

CONTRATOS

Contratos de Prestacion de Servicios

- Estudio de conveniencia y oportunidad
- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Hoja de vida

- Copia de documento de identidad

- Certificados laborales

- Certificados de estudios

- Contrato

- P6liza de cumplimiento y calidad

- Informes de avance del contrato

- Acta de liquidacion del contrato

Soporte o formato: indicar frente a cada tipo documental en qué en soporte se encuentra para
documentos anélogos o en qué formato para documentos electronicos.

Ejemplo:
"ERIE SUBSERIE SOPORTE O FORMATO
Tipo: documentale:
150.52 CONTRATOS

CONTEATOS DE SUMINISTROS

* Estudio de mercado Papel

¥ Cernficado de dispomibihidad presupuestal XML

* Ficha técmica del producto Electromco

* Resolucion de aperiura del proceso Papel

¥ Inmitacaon u oferta a contratar PDF

* Propuestas Papel

* Contrato Papel

* Acta de micio Papel

* Informes de avance Papel

* Acta de fmahramon Papel

Retencion en archivo de gestion: diligenciar el tiempo que debe permanecer la serie o0 subserie en
el archivo de gestion, expresado en nimero de afios. Ejemplo: 2.



Retencion en archivo de central: consignar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en
el archivo de central, expresado en numero de afios. Ejemplo: 20.

Disposicién final: indicar el tipo de disposicion final asignado a la serie o subserie documental,
marcar con una X la abreviatura CT si se trata de conservacion total, E si es eliminacion o S para
el caso de seleccion.

Adicionalmente, si con fines de respaldo de la informacion y preservacién de los soportes
originales, se dispuso la reproduccion por cualquier medio técnico (microfilmacion,
digitalizacion u otro) de la serie o subserie, marcar la opcion M.

Procedimiento: registrar informacion referente al proceso de valoracion documental y
actividades referentes a la implementacion de las Tablas de Retencion Documental (TVD), tal
como:

1. Registrar el hecho a partir del cual se empiezan a contar los tiempos de retencién documental
para las series y subseries documentales.

2. Para las series y subseries documentales con disposicion final eliminacion a las cuales se les
asigno reproduccion por otros medios tecnologicos, indicar en qué momento se eliminara la
reproduccion.

3. Registrar el sustento de la disposicion final asignada a series y subseries documentales
teniendo en cuenta el contenido de los documentos.

4. Para las series y subseries documentales con disposicion final seleccidn, indicar el tamafio de
la muestra y el método de seleccion.

Firmas responsables: De conformidad con lo establecido en el articulo 8o del presente Acuerdo,
las Tablas de Retencion Documental (TRD) deberan ser firmadas por el Secretario General o
funcionario administrativo de igual o superior jerarquia, y por el responsable del area gestion
documental de la entidad.

Ciudad y fecha (s): consignar la ciudad y fecha(s) en que se aprobaron y convalidaron las Tablas
de Retencion Documental (TRD).

[]
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