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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos basicos para la elaboracion y actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental (TRD), teniendo en cuenta el procedimiento establecido por el Archivo General de la
Nacion (AGN).

2. ALCANCE

Inicia con la realizacion de los pasos metodoldgicos para la elaboraciéon de las TRD vy finaliza con
el proceso de actualizacidén de estas, en el momento en que se presentan cambios en la estructura
organico-funcional de la entidad, o atendiendo las solicitudes y recomendaciones presentadas por
las dependencias productoras de los documentos.

3. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos producidos por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, en ejercicio de su actividad. Los documentos pueden ser libros, fotos, recortes de diarios,
y resultan de suma importancia cuando se emprende una actividad de investigacion histérica.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que relne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacién y la
difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que, por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este
tipo de archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacién, depdsito
voluntario, adquisicidon o expropiacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcién, hasta su disposicién final.

CODIGO: Identificacidn numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificaciéon documental establecido en la entidad.
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COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
gue sélo puede leerse o interpretarse por computador.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Es el proceso que determina el destino final de los
documentos, ya sea su conservacion total, eliminacion o seleccién.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Es el procedimiento archivistico que consiste en la destruccion
autorizada de documentos que han cumplido su ciclo de vida y ya no tienen valor administrativo,
legal o histérico.

MICROFILMACION: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias
imagenes en pelicula de alta resolucion.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se
usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién
y la descripcién de los documentos de una institucién.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

RETENCION DOCUMENTAL: Tiempo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicidn final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacién permanente. Usase también "depuracién" y
"expurgo".

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
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de sus funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida o historias laborales, contratos, actas,
informes, entre otros.

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

TIPO DOCUMENTAL: Hace referencia a la especie documental que revela tanto el contenido como
la estructura fisica del documento. Cada documento es una tipologia documental, que integrado a
otros forman una serie segun su razén de ser. Para el efecto del presente procedimiento se debe
tener en cuenta que para MINCIT los documentos son de caracter publico. Ejemplo: Certificado de
disponibilidad presupuestal, conceptos técnicos, facturas.

UNIDAD DOCUMENTAL: Conjunto de documentos generados organica y funcionalmente, por
una oficina productora.

VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Utiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital.

4. CONDICIONES GENERALES

Elaboracion

Las Tablas de Retencién Documental son un instrumento que refleja las funciones de cada
dependencia, definen qué documentos conforman el archivo, regulan la transferencia del archivo
de gestion al archivo central y determinan la disposicién final de la documentacion.

Pasos:

Idoneidad: las tablas de retencion documental y tablas de valoracion documental deben ser
elaboradas por el area a la que pertenece la documentacién y el Coordinador de gestidn
documental.

Analisis contextual: El proceso de evaluaciéon de documentos debe considerar las normas legales
que le aplican a los documentos en cada sector (contexto legal) y el contexto institucional e
histdrico, que permita establecer su relevancia para la sociedad, tanto en el momento actual como
en el futuro.
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Actualizacion

Con el fin de contar con un archivo debidamente organizado es indispensable realizar la
actualizacion de las Tablas de Retencidn Documental cada vez que sea necesario; en el proceso
de elaboracion de las tablas de retencion documental y tablas de valoracion documental se deberan
tener en cuenta los siguientes criterios

Las tablas de retencion documental deberan actualizarse en los siguientes casos:

e Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad

e Cuando existan cambios en las funciones

e Cuando la entidad sufra procesos de supresién, fusidon, escisidon o liquidacion

e Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais

e Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.

e Cuando se generen nuevas series y tipos documentales.

e Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion, soportes documentales y
procedimientos que afecten la produccion de documentos.

NORMOGRAMA
DECRETO

Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administraciéon de los archivos del Estado.

LEYES

e Ley 4 de 1993: Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir inventariados los
documentos de los archivos.

e Ley 44 de 1993: Sobre derechos de autor, funcionarios publicos.

e Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

e Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

ACUERDOS
e Acuerdo 07 de 1994: Se establece el Reglamento General de Archivos
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Acuerdo 09 de 1995: Se reglamenta la presentacion de las Tablas de Retencion Documental
al Archivo General de la Nacién.

Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
594 de 2000 - Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.
Acuerdo 039 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion
de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.
Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestién 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.

Acuerdo 004 de 2013: Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 y
se modifica el procedimiento para la elaboracidon, presentacién, evaluacion, aprobacién e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién
Documental.

5. DESARROLLO DEL CONTENIDO

No. Actividad

Recopilar la informacién institucional v las
fuentes docurmentales: disposiciones
legales, actos administratives v neormas
1 sobre cambios estructurales de la entidad,
manuales de funciones v procedimientos,
arganigramas y normas de archive de la

entidad.

Entrevistar a los pl'o-dudorei. de los
decurmentos para identificar los
decumentos que preduce cada

dependenciq en su estado natural.
Analizar la preduccién v tramite

decurmental de cada dependencia, o

5]

partir de los manuales de funciones v
las nermas de asignacién de funciones.

Identificar v definir las unidades
documentales de cada dependencia.

Establecer los Hujos decurmentales de
cada oficina.

Responsable MNorma/Politica
Articulo 24, ley 594
d&l 00
. . Acuerde MNe 39 del
Auxliar de archive 2002 (AGN]
Deragade por el

Acuerde 04 de 2013

Avxiliar de archive

Ceoordinador del
Grupo de Gestién
Decumental

Ceordinader del
Grupe de Gestidn
Decumental
Ceordinader del
Grupo de Gestign
Decumental
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Identificar los valores primarios de la Coordinador del
7 decurmentacién: administrativos, Grupo de Gestidn
legales, juridicos, contakbles v/o hscales Decurmental
Cedificar las subseries v subseries Coordinador del
8 decurrentales, segun la metodoloegic Grupe de Gestién
establecida por la entidad. Deocumental
Establecer en afios, los tiempos de s :
TR Sl et Coardinador del
retencién o permanencia de las series v iz L
a ; . Grupe de Gestién
subseries, en cada fase de archive:
i B Decumental
geshion, central & histérico
Establecer la disposicién final de los Coordinador del
10 | decurmentos (conservacidn total, seleccién, Grupo de Gestién
eliminacién, digitalizacién v/o Documental
micrefilmacién], teniende en cuenta las
narmas infernas o externas que regulan la
praduccién, la frecuencia de consulia, &l
uso, entre ofros factores.
Establecer procedimientos para aplicar la Auxiliar o
11 disposicién final (por ejemplo: porcentaje de Coordinador del
la seleccién v caracteristicas de la muestra a Grupe de Gestidn
seleccionar). Decumental
Auxiliar o
Elaborar la propuesta de Tabla de o .
s Coordinader del
12 Retencién Decumental para cada &3 LEI
T Grupe de Gestién
oficina.
Decurmental
Presentar propuesta de TRD a cada Subdirector
13 dependencia para su revisién v Administrative vy
aprobacién Financiero
: ; Contratista o
Realizar correcciones, de acuerdo con - :
. . Coordinader del
las recomendaciones v sugerencias = R
14 Grupe de Gestién
presentadas por los productores de los
Docurrental v
documentos. e AR
Bibliograhca
Contrahsta o
Preparar la intreduccién v anexos para Coordinador del
15 presentacién de propuesta de TRD ante &l Grupe de Gestién
Comité de Archive de la entidad. Docurrental v
Bibliogratica
Aprobar propuesta de TRD w :
16 P Prep Comité de Archive
Remitir TRD para revisién y aprobacién
17 del Archive General de la Nacién Secretaria Genera

[ AGMN)
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Contratista o
Coordinader del

Realizar ajustes sugeridos por &l 3 B
l 2 et Grupo de Gestién

18 Archive General de la Nacidn [&5N).

Docurrental v
Bibliografica
: i Archive General de
19 Expedir acverde de aprobacién de TRD Bl
Expedir resclucién de adopeién de TRD
20 aprobada por el Archive General de la
Meacién

Secrataria General

Remitir TRD aprebada a cada una de Subdirector

= las dependencias de la enticdad. Adl;l|1|sh'g-h.-ro ¥
ingnciero
Realizar cursos de capacitacién Contratista o A-GU-GDC-1 Cartilla
22 sensibilizacién sobre la forma como se Coordinader del Aplicacién de TRD en
deben arganizar los archives de Grupo de Gestién Archivos de Gestién
gestién, teniende en cuenta las TRD. Docurrental v ArAN-GDC -6
Bibliogratica Crganizacién de
Archives de Gestidn, a
Partir de las Taklas de
Retencién Decurmental
(TRD)
Instructive A-IN-GDC-
014 "Presentacién de la
Actualizar TRD, de acverdo con las Contratiska o solicitud de
madificaciones presentadas en la estructura Ceardinador del medificacion de las
23 arganice-funcienal, los proceses de la Grupo de Gestidén Taklas de Retencién
entidad, o atendiendo las sugerencias Docurnental y Decurrental (TRD)".
presertadas por las dependencias. Bibliegrafica Preforma interna A-Pl-
GDC-039 "Salicitud
rmodificacién TRD".
Ceontratista o
24 Presentar propuesta de TRD ante &l (Eéord:;?cﬂ?_r 1c>|v:-|
Comité de Archive de la entidad. A,
Docurrental v
Bibliogratica
25 Aprobar propuesta de TRD Comité de Archive

Expedir resclucién de adopcién de
26 actualizacién de TRD, en caso de que la
madificacién corresponda a cambios en la
estructura organico funcional de la Entidad

Secrefaria Genera

Enviar copia de la TRD actualizada v sus
soportes, al Archivo General de la Nacién,
27 |en caso de que la medificacién corresponda
a carmbios en la estructura orgdnica
Funcional de la Entidad.

Secretaria Genera
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6. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Primera version del documento para el nuevo Mapa de procesos. Codigo anterior: GD-002. VO0O.
Para efectos de trazabilidad y soporte de la migracidn al nuevo aplicativo de administracion de la
documentacion del Modelo Institucional de Operacidén (MIO), los siguientes fueron los responsables
de la revisién y aprobacion del documento migrado:
REVISO APROBO
VILMA LUISA FONSECA CASTELLANOS SANTIAGO ANDRES MARROQUIN
12/06/2026 0 Cargo: Secretario Ejecutivo Gestidon | Cargo: Secretario general (E)

documental

JASSON CRUZ

Cargo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Sectorial

Desde la OAPS se asegura que el contenido corresponde a la ultima versidn vigente en ISOlucion al

momento de la migracién a MIOsoft.

FLUJO DE APROBACION

ELABO

RO

APOYO OAPS

REVISO

APROBO

Nombre:

Jefferson
Orlando Lépez
Saavedra

Nombre: Nombre:

Nombre:

Cargo:

Profesional

Cargo: Especializado

Cargo:

Cargo:
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