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1. OBJETIVO

Elaborar y mantener actualizadas las Tablas de Retencién Documental de la Unidad
administrativa Especial Contaduria General de la Nacién, a fin de cumplir con los
requerimientos técnicos y normativos en materia Archivistica.

2. DEFINICIONES

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucidon que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

Archivo Central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reiine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: archivo de la oficina productora que reune su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa

Archivo Electronico: conjunto de documentos electréonicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacion (AGN): 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 conservacion y la difusidon 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 documentacidén que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura. (Para el Caso de las Entidad Publicas es el Archivo Historico es el Archivo
General de la Nacion).

Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidon o recepcién, hasta su disposicién final (Archivo de Gestién) y su
conservacion temporal (Archivo Central), hasta su eliminacidon o conservacién permanente
(Archivo Historico).

Ciclo Vital del Documento Electréonico: el ciclo vital del expediente electrénico esta
formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su creacidn
hasta su disposicion final.

Clasificacion Documental: fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, subseccidén, series y/o
asuntos).

Conservacion Total: se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicidén legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
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convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

Cuadro de Clasificacion Documental: esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones vy
subsecciones y las series y subseries documentales.

Disposicion Final de Documentos: decisién resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o
tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién
y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacién.

Documentos de Apoyo: documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento Electrdonico: es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares.

Documento Electronico de Archivo: registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Eliminacion de Documentos: actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencidn o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes.

Retencion documental: plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.
Seleccion Documental: disposicion final sefalada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacidn permanente. Usense
también “depuracion” y “expurgo”

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructuray contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Soporte Documental: medios en los cuales se contiene la informaciéon, segun los
materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.
Subserie Documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y que se organizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los
tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de retencion documental (TRD): 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.
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Tipo Documental: unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacidon propia, en que suelen dividirse
los documentos de cierta extension.

Transferencia Documental: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
remiten los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de
conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.

Unidad de conservacioén: cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de conservacién, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

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.

Valor administrativo: cualidad que para la administracién posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con
la creacidon de conocimiento en cualquier area del saber

Valor contable: utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas|
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad
publica o privada.

Valor cultural: cualidad del documento que, por su contenido, testimonio, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos; propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

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.

Valor juridico o legal: valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

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

Valor primario: cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

3. MARCO LEGAL
e Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictanotras disposiciones
e Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el decreto Unico
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http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0594_2000.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0594_2000.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0594_2000.html
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
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reglamentario del Sector Cultura”

Acuerdo 038 de 2002, "Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos de 2000”

Acuerdo 042 de 2002, “Por el cual se establecen los criterios para la organizacidn
de los archivos de gestion 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, Ley 594 de 2000”"

Acuerdo 005 de 2013: "Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas gque cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo 002 de 2014 "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacidén, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 003 de 2015, “"Por medio del cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos
generados como el resultado del uso de medios electréonicos de conformidad con
lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
21 de la Ley 594 de 2000 y elcapitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 004 de 2019 "Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion,aprobacidén, evaluacidon y convalidacién, implementacion, publicacién
e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD”
Circular externa -AGN 007 de 2002, "Organizacién y Conservacion de los
documentos de archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Naciona
Circular exterma AGN 003 2015, "Directrices para la elaboracion de tablas de
retencidon documental”

Circular Externa 001 de 2020 AGN Mini/Manual No 4 Tablas de Retencion y
TransferenciasDocumentales.

Norma Técnica Colombiana ISO 9001-2015. Sistema de Gestidn de la Calidad

|Il

. DOCUMENTOS RELACIONADOS

GAD10-FORO1 - Formato Tablas De Retencion Documental
GAD10-FOROQ2- Formato Cuadro De Clasificacion Documental

5. DOCUMENTOS ANEXOS

N/A

6. PROCEDIMIENTO )
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Identificar si la

1. La entidad carece o requiere
actualizar las Tablas de
Retencion Documental

Comunicacion
interna o correo

: . 2. Se eleva la solicitud a la L
Entidad requiere : electronico
secretaria general / GIT , o
elaborar 0 - Subcontadurias solicitando
. Servicios Generales . )
actualizar las dmini . . . Grupos Internos defasistencia
Tablas de administrativos  y I.:!na.nC'erosTrabajo técnica para
- mediante comunicacion interna .
Retencion P elaborar, ajustan
0 correo electronico soportando .
Documental : y/o actualizar la
la necesidad de crear o TRD
actualizar la TRD del (las)
area(s) solicitante(s).
Encuestas
Aplicar laDesarrollar cada una de las Estudio Unidad
metodologia etapas definidas para la Documental.
para laelaboracion de la TRD:
elaboracion, Cuadro de
aprobacion, 1. Primera Etapa: Compilacién Clasificacion
evaluacion y/de Informacién Institucional.
convalidacion, [2. Segunda Etapa: Analisis € Formato
implementacion (interpretacién de la informacic’ml_l,cIer del ProcesoGAD10-FOR02
, publicacién elinstitucional. )
inscripcién en el3. Tercera Etapa: Vanracién(Secé?.trar'asgre\zg?slPropuesta de
Registro  Unicodocumental. Tablas de
. e Generales L,
de Series4. Cuarta Etapa: Elaboracion v, - . Retencion
. administrativos vy
Documentales —presentacion de la Tabla deFinancieros) Documental por
RUSD de lasRetencién Documental. , unidad
. ) . Subcontadurias . .
Tablas de5. Quinta etapa: Aprobacion. administrativa
L, ) .. _|Grupos Internos de
Retencion 6. Sexta etapa: Presentauon.l_raba.0 Formato
Documental —para Evaluacion Técnica | J GAD10-FORO1
TRD definida poriConvalidacion (cuando aplique)
el Acuerdo 04 de7. Séptima etapa: Memoria
2019 y el MiniIlmplementacion. Descriptiva
manual N.° 4 de8. Octava Etapa: Seguimiento vy,
Tablas delcontrol a la implementacion de Compilacién
Retencién la Tabla de Retencidn Normativa
Documental Documental. (Informacion

Institucional)
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Presentar laPresentar y sustentar las TRD|Lider del ProcesoActa de Comité
propuesta de lalde la Contaduria General de la(secretaria generalllnstitucional de
TRD ante elNacion, o de alguna de sus GIT Servicios|Gestion v
Comité unidades administrativas, anteGenerales yDesempefo,
Institucional deel Comité Institucional deComité aprobando la
Gestion y/Gestion y Desempefio, con el finInstitucional delelaboracion,
Desempefio de obtener la aprobacidon. LaGestidon ylactualizacion o
para Aprobaciéndecisiéon que debe quedarDesempeiio. ajuste de la TRD
del Instrumento|consignada en el Acta del
Comité.
Comunicacién
oficial al AGN,
remitiendo:
Remitir la TRD “Resena
, Institucional.
de la Contaduria o
-Compilacion de
General de Ia L
Nacién o de sus la Normatividad.
. Remitir las TRD aprobadas, -Memoria
unidades . . , s
administrativas junto con los anexos requerld(_)sleer de! ProcesoDescriptiva de
loS anexos al(Acuerdo 04 de 2019), con el fin|(secretaria generallas TRD
Y 103 de ser evaluada por el AGN GIT Servicios-Tabla de
Archivo General iy - L,
-, |(Duracion de la evaluacion 90Generales Retencion
de la Nacion)y;
o dias) Documental
para iniciar el
P -Cuadro de
roceso de e s
. Clasificacion
evaluacion Y|
convalidacion Documental. .
-Acta de Comité
Institucional de
Gestion y
Desempeho.
Una vez concluidos los 90 dias C .
: ; . omunicaciones
calendario, se recibe el primen -
. . Oficiales entre
Dar respuesta aConcepto técnico emitido por el
. CGN y AGN
los  conceptosAGN con las observaciones
técnicos realizadas a las TRD. La CGN| .,
Y ! . Lider del ProcesoConcepto
emitidos por eldebe realizar los ajustes : .
. - (secretaria generalTécnico de
AGN en virtudsolicitados (cuantas veces sea . -,
. GIT ServiciosEvaluacion a las
del proceso derequerido por el AGN) vy
iy .. . Generales TRD.
evaluacion yparticipar en las diferentes
convalidacion dgmesas técnicas, asi como en el
e Actas de Mesa
la TRD comite Evaluador de de Trabaio
documentos del AGN para la ]
sustentacion de la TRD de la
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Entidad, o las de las Unidades Acta de
Administrativas Presentadas Aprobacion del
hasta obtener la aprobacion de Instrumento por
dicha instancia. el Comité
Evaluador del
AGN
Comunicaciones
Oficiales entre
CGN y AGN.
Remitir IaUna vez aprobada yconvqll_dgdauder del Proceso
. . la TRD de la CGN, se remitira la . TRD y anexos.
Version Final de y . (secretaria general
version final del Instrumento .
la TRD de Ia . GIT Servicios i
. con el fin de obtener el Certificado de
entidad . . ) Generales . s
certificado de Convalidacion. Convalidacion
Expedido por el
Archivo General
de la Nacion.
.50"C!taf, IaLa secretaria General de la CGN
inscripcion de . - .
debera solicitar mediante
las Tablas de . . A
7 comunicacion oficial dirigida al
Retencion ) .
AGN la inscripcion de las Tablas
Documental >
TRD o Tablas dede Retencion Documental TRI_Dlo _ _
Valoracién Tablas de Valoracion Comunicaciones
Documental _Documentall — TVD en elSecretaria General |(Oficiales entre
Registro Unico de Series CGN y AGN
TVD en el
: - . _|Documentales - (RUSD), dentro
Registro  Unico : , .
._de los treinta (30) dias habiles
de Series|_.” . . L)
siguientes a la convalidacion por
Documentales - arte de la instancia
(RUSD) ante elEom ctente
AGN P '
Emitir actolLa secretaria General debera
administrativo |emitir y publicar mediante acto Acto
para la adopciénfadministrativo la adopcién de Administrativo
e las TRD convalidadas por elSecretaria General
implementacion |AGN, con el fin de iniciar el TRD
de la TRD de laproceso de implementacion del Convalidada
entidad instrumento archivistico.
Socializar la TRDElI Lider del Proceso, debelLider del ProcesoConvocatorias a
adoptada orealizar la socializacion de la(secretaria generalcapacitaciones
actualizada paraTRD de la entidad o las TRD de GIT Serviciospor correo
su respectivalla Unidades administrativaGenerales electronico 0
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aplicacion eaprobadas, mediante unjadministrativos yjcomunicacion
implementacion proceso de capacitacion €Financieros) interna
instructivos al interior de laSubcontadurias
entidad, para instruir [aGrupos Internos delListado de
implementacion delTrabajo asistencia a
Instrumento capacitaciones
Instructivos /
Manual
Lider del Proceso
. . , : Subprograma de
Realizar El area lider del proceso|(secretaria generalAuditoria
seguimiento  yrealizard el seguimiento a la GIT Servicios Y
. iy Control
control a laimplementacion de la TRD,Generales
10 implementacidén |mediante diversos mecanismosadministrativos vy
i o . : Informe de
de la Tabla decomo: Auditorias Internas a losfFinancieros) <equimiento a la
Retencién Archivos de Gestidn,[Subcontadurias 9 i
. Implementacion
Documental transferencias Documentales. |Grupos Internos de
Trabajo de la TRD
ACTUALIZACION DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
El area solicitard mediante
comunicacion interna o correo
electrénico la actualizacion de
su Tabla de Retencion
Documental, cuando se
presenten las siguientes
causales:
e 1. La Tabla de retencién o
Identificar que . Comunicacion
- documental no reflejar Ia .
unidad . iy interna o correo
. : totalidad de la produccion -
administrativa . , electronico
. documental del area. Subcontadurias o
requiere . solicitando
11 . 2. Cambios en la estructuraGrupos Internos del” ". )
actualizar su o : . asistencia
organica de la entidad. Trabajo L
Tabla de 7 . técnica para
. 3. Por creacion, supresion o )
Retencion fusion de grupos internos de actualizar la
Documental grup TRD

trabajo.

4. Por asignacion o supresion de
funciones a la entidad.

5. Por distribucidén de funciones|

entre las unidades
administrativas de la entidad. 6.
Por procesos de fusidon o

escision de la entidad.
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7. Por expedicion de Normas
que impacten la produccion
documental de la entidad.
8. Por transformacién de tipos
documentales fisicos en
electrdnicos.
9. Por produccién de nuevas
series y subseries
documentales.
10. Por produccion de nuevos
tipos documentales.
11. Por cambios en los criterios
de valoracién vy, por lo tanto, se
modifiquen los tiempos de
retencion documental Yl
disposicidon final de las series y
subseries.
Encuestas
Llevar a cabo las actividades [E)f)tg[?r:‘?engﬁ"dad
Analizar y/descritas en el Mini-manual N.Lider del Proceso
tram.ltar la4 tablas ' de retencion y|(secretaria gen.e.raIGADlo—FOR01
solicitud detransferencias documentales. GIT SerV|C|osF
. i ) - ormato de
12 jactualizacion dePrimera Etapa: Seguimiento y/Generales) Tablas de
la TRD de Ilaactualizacion de la Tabla deSubcontadurias ,
. - | Retencion
unidad Retencion  Documental, asiGrupos Internos de
. . . . . Documental
administrativa |como los lineamientos de laTrabajo lizada de la
Circular 003 de 2015. actualizada
Unidad
Administrativa
Secretaria General
Presentar laPresentar y sustentar la GIT ServiciosActa de Comité
actualizacion defactualizacién de la TRD ante elGenerales Institucional de
la TRD ante elComité Institucional de GestidnSubcontadurias  [Gestion y
13 |Comité y Desempefio, con el fin deGrupos Internos deDesempeio,
Institucional deobtener la aprobacién. La[Trabajo Comitéaprobando la
Gestion ydecision que debe quedarinstitucional delactualizacion de
Desempefio consignada en el Acta Gestion yla TRD
Desempefo.
Documentar losSoportar los cambios realizadoslLider del ProcesoVersion Tabla de
14 cambios a la TRD de cada unidad(secretaria generalRetencién
realizados comoadministrativa, producto de la GIT ServiciosDocumental
producto delactualizacion del Instrumento. |Generales) Actualizada
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actualizacion de Cuadro de
la TRD Clasificacion
Documental
(Actualizado)
Tabla de
Retencion
Documental
Actualizada

Acta de Comité

Institucional de
Remitir la TRD Lider del ProcesoGestic')n y
Actualizada  alEnviar mediante Comumcadén(secretaria generaIDesempeﬁo
15 AGN paraoficial al AGN la TRD Actualizada GIT  Servicios
evaluacion yjunto con los anexos. Generales) Acto
convalidacion administrativo
Cuadro de
Clasificacion
Documental
Memoria
Descriptiva
Una vez concluidos los 90 dias Comunicaciones
calendario, se recibe el primen Oficiales entre
Concepto técnico emitido por el CGN y AGN
AGN con las observaciones
realizadas a las TRD Concepto
Dar respuesta a oy L
los Concel:)tospresentadas para actuallzgaon. Tecnlco_’ de
técnicos La CGN debe realizar los ajustes| Evaluacion a las

16

emitidos por el
AGN en virtud
del proceso de
evaluacion y
convalidacion de
la TRD

solicitados (cuantas veces sea

requerido por el AGN) v
participar en las diferentes
mesas técnicas, asi como en el
comité Evaluador de

documentos del AGN para la
sustentacion de la TRD de la
Entidad, o las de las Unidades
Administrativas Presentadas
hasta obtener la aprobacion de
dicha instancia.

Lider del
(secretaria general

Proceso

GIT Servicios

Generales

TRD.

Actas de Mesa

de Trabajo.
Acta de
Aprobacion del
Instrumento porn
el Comité
Evaluador  del
AGN
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Solicitar la
inscripcién de laSolicitar al Archivo General de la
Actualizarlas Nacién la Actualizacién de las
Tablas deTablas de Retencidn Docl:umentall_l,der del Proceso
Retencién TRD en el Registro Unico de(secretaria generalComunicacic')n
17 Documental Series Documentales - RUSD .. _loficial solicitud
. GIT Servicios
TRD en  eldel AGN, dentro de los trelntaGenerales AGN
Registro  Unico|(30) dias habiles siguientes a la
de Seriesconvalidacién por parte de la
Documentales -jinstancia competente.
RUSD
Acto
administrativo
de Adopciéon de
la TRD
. del P Convocatorias a
- Realizar la  divulgacion yl‘I er de rocesocapacitaciones
Socializar la TRD s (secretaria general
18 . capacitacion de la TRD .. __|por correo
actualizada Actualizada GIT SerV|C|oselectrénico o
Generales) o
comunicacion
interna.
Listado de
asistentes a la
capacitacién.

7. POLITICAS DE OPERACION

La tabla de retencién documental se debe elaborar y aplicar tanto para la organizacion vy
disposicién de documentos fisicos como electrénicos, de conformidad con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015. Las Tablas de Retencidon Documental deben elaborarse dando

cumplimiento a la metodologia definida en el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019.

a) Las Tablas de Retencion Documental deben ser elaboradas por un equipo
interdisciplinario, conformado por personas de diferentes disciplinas tales como:
Archivistica, Historia, Derecho, Administracidon Publica, Ingenieria Industrial, entre

b)

otras.

La elaboracion de la tabla de retencién documental debera llevarse a cabo a partir]
de los cuadros de clasificacion documental, siguiendo la estructura organico-
funcional de la Contaduria General de la Nacién.
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9)

h)

Las areas de la Contaduria General de la Nacién no pueden utilizar cédigos o series
documentales que no estén relacionados en su correspondiente Tabla de Retencidn
Documental - TRD para identificar los documentos objeto de archivo. Las Tablas de
Retencién Documental son de obligatorio cumplimiento para todas las areas de la entidad.

Las tablas de retencidon documental y tablas de valoracién documental deberan estar
suscritas por el secretario general y por el responsable de la Gestion Documental
en la entidad.

Las Tablas de Retencién Documental — TRD deberan ser aprobadas por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefo, cuyo sustento deberd quedar consignado en
el acta del respectivo comité.

Los documentos de apoyo y facilitativos no debe registrarse en las Tablas de
Retencion Documental.

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

v' Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad;

v Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo;

v' Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad;

v' Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la
entidad;

v" Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision;

v' Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental de la
entidad;

v" Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos;

v Cuando se generen nuevas series y subseries documentales;

v' Cuando se generen nuevos tipos documentales;

v' Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se

modifiquen los tiempos de retencion documental y disposicién final de las
series y subseries.
Por cada oficina productora de documentos, debidamente constituida en la
estructura organica de la Contaduria General de la Nacion, existird una Tabla de
Retencién Documental - TRD.
Cada vez que se actualice las Tablas de Retencién Documental se debera actualizan
el Cuadro de Clasificacién Documental-CCD.
La evaluacion y convalidacién de la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD se efectuara por parte de la instancia competente (AGN) cuando
haya sido motivada Unicamente por las siguientes situaciones:
- Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.
- Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.
- Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision.
- Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.
- Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se
reduzcan los tiempos de retencion documental y se modifique la disposicion final
de las series y subseries.
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Nota: la totalidad de la ejecucidén de las actividades descritas deben ser alineadas a las
Politicas del Sistema Integrado de Gestion Institucional (Politica de calidad, Politica del
Sistema de Gestion Ambiental, Politica del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud
Ocupacional, Politicas del Sistema de Control Interno y Politicas del Sistema de Desarrollo
Administrativo) lo que contribuird al cumplimiento misional, la satisfaccidon de las partes
interesadas y al éxito sostenido del SIGI.
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