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1. OBJETIVO

Definir las directrices técnicas y administrativas para la modificacién y actualizacion del Instrumento Archivistico: Tablas de
Retencion Documental - TRD, con el fin de buscar la normalizacién de la produccion documental al momento de su
implementacién en el Senado de la Republica, teniendo en cuenta la normatividad vigente relacionada.

2.ALCANCE

El procedimiento Modificacion y Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD aplica para todo el proceso
donde estan involucrados todos los documentos de archivo que recibe y produce la Entidad en cumplimiento de sus
funciones y que se ven reflejados en las Tablas de Retencién Documental e inicia con la identificacion de la necesidad de
actualizacion de este instrumento archivistico hasta la publicacién de las Tablas de Retencidon Documental en la pagina Web
de la Entidad.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

Disposiciéon Final de Documentos: decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccidon debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Produccion Documental: generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Retenciéon 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 retencién documental.

Tablas 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.

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.
COLOMBIA. Archivo General de la Nacién Colombia. Glosario. Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-
interes/Glosario [Recuperado: abril 30 de 2021].

4. RESPONSABLES

Jefe Unidad de Archivo Administrativo (UAA): es responsable de coordinar todas las actividades tendientes a la
modificacién o actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, teniendo en cuenta las actividades establecidas en el
procedimiento con el objeto de contar con unas Tablas de Retencion Documental que reflejen la produccién documental
institucional.

5. CONDICIONES GENERALES

Para la modificacion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD, los jefes de dependencias deben tener
toda la disposicidn para suministrar la informacion y asistir a las mesas de trabajo programadas, indispensables para la
modificacion y actualizacion de este instrumento.



El analisis de una solicitud de modificacion o actualizacion de la Tabla de Retencion Documental sera basado en la
recopilacién de informacion contenida en: actos administrativos (Leyes, Decretos, circulares, Resoluciones, entre otros),
procedimientos y funciones relacionadas en cada dependencia.

. ACTUALIZACION

El proceso de evaluacion y convalidacion de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD se efectuara
por parte de la instancia competente (Archivo General de la Nacion) cuando haya sido motivada unicamente por las
siguientes situaciones:

Q

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 valoracion y, por lo tanto, se reduzcan los tiempos de retencion documental y
se modifique la disposicion final de las series y subseries.

Para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, la Entidad tendra en cuenta las denominaciones, los
tiempos de retencién documental y la disposicion final para series y subseries, propuestos en el Banco Terminologico de
Series y Subseries del Archivo General de la Nacion.

La presentacion de los documentos requisitos para iniciar el proceso de convalidacion de la actualizaciéon de las Tablas de
Retencién Documental ante el Archivo General de la Nacién se hara de conformidad con el Articulo 11 del Acuerdo 04
Evaluacion técnica de las Tablas de Retencion Documental, del Acuerdo 04 de 2019 “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacién y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcién en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién
Documental - TVD”.

Para la actualizacion, la dependencia solicitante debe tener todos los documentos del Sistema de Gestién de Calidad
actualizados, adicionalmente debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Tener en cuenta la produccion documental asociada al software de Gestion Documental.

2. ldentificar los documentos del archivo de gestion de la dependencia cuya informacién se encontrara en soporte fisico o
electrénico, teniendo en cuenta los distintos aplicativos que maneja la Entidad (KACTUS, DARUMA, CONTROLDOC,
SIIF etc.)

3. Definir los formatos en los cuales reposa la informacion para el caso del documento electrénico (pdf, xls, etc).

b. MODIFICACION
Las modificaciones de las Tablas de Retencién Documental seran aprobadas por el Comité Interno de Archivo, aplica para
el caso de cambio de una tipologia documental, cambio de soporte y formato de una tipologia documental, entre otros.

Por lo anterior, las modificaciones de las Tablas de Retenciéon Documental - TRD, que no requieren evaluacion y
convalidacion por parte del AGN, se implementaran una vez hayan sido aprobadas por la entidad, por medio del mismo
Comité.

Cada vez que se modifiquen o actualicen las Tablas de Retencion Documental se debera actualizar el Cuadro de
Clasificaciéon Documental - CCD.

A partir de la aprobacién de las Tablas de Retencion 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 Retenciéon
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.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable o

No. Descripcion de la Actividad Rol

Registros




Responsable o

No. Descripcion de la Actividad Rol Registros
RECIBIR O EMITIR SOLICITUD DE
MODIFICACION O ACTUALIZACION DE
TABLADE RETENCION DOCUMENTAL
Recibe comunicacién interna por parte de la
dependencia solicitando  modificacion o
actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental, adjuntando la correspondiente Jefe de )
justificacion basada en los literales a o b de las Dependencia
1 condiciones generales del procedimiento. Jefe Unidad de Comunicacién Interna
Nota: En caso de que la Unidad de Archivo Archivo
Administrativo sea la que detecte que la Tabla Administrativo
de Retencion Documental de una dependencia
debe ser modificada o actualizada, debera
informar y justificar por medio de comunicacion
interna a esta, la necesidad de iniciar con este
proceso.
CONVOCAR MESADE TRABAJOCON LA
DEPENDENCIASOLICITANTE
La Unidad de Archivo Administrativo programara Jefe Ulead de
en un término no mayor a 15 dias habiles de la A.I’C.hIVO'
solicitud en conjunto con el jefe de Ila Administrativo .
2 dependencia solicitante, la fecha de realizacion Jefe de . Acta de Reunion software
de la mesa de trabajo para evaluar la necesidad Depgndenqa SGC
y la pertinencia de modificar o actualizar la Funmongrlo 0
correspondiente Tabla de Retencion Documental, coqtratlsta
teniendo en cuenta las justificaciones descritas designado.
en la solicitud y la documentacién aportada.
PROYECTAR PROPUESTA DE
MODIFICACION O ACTUALIZACION DE
TABLADE RETENCION DOCUMENTAL. Funcionario o
Producto de la(s) mesa(s) de trabajo, proyecta en d Qongatljtg dad Formato Tabla de Retencién
3 el Formato Tabla de Retencién Documental GD- esighado Unida Documental GD-Fr13
Fr13 la propuesta de la Tabla de Retenciéon Agﬁﬁirgtr;lavt?vo
Documental, la cual refleja la creacion o
eliminacion de series, subseries y tipologias
documentales, de acuerdo a la solicitud
ENVIAR PROYECTO DE TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL PARA FIRMA
El jefe de la Unidad de Archivo Administrativo
debe enviar por medio de comunicacién interna
el proyecto de Tabla de Retencion Documental a
la dependencia solicitante diligenciando todes Jefe Unidad de
campos del Formato Tabla de Retencién Archivo Comunicacion Interna
4 Documental GD-Fr13. Administrativo Formato Tabla de Retencion
Jefe de Documental GD-Fr13

El jefe de la dependencia solicitante debera
revisar y verificar la modificacion o actualizacion
de la Tabla de Retencién documental. En caso
de no tener ninguna observacion, enviara la Tabla
de Retencién Documental firmada por medio de
comunicacion interna a la Unidad de Archivo
Administrativo. De lo contrario pasa a la
actividad No.2

Dependencia




No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol

Registros

ACTUALIZAR  EL CUADRO DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL

Actualizar el Cuadro de Clasificaciéon
Documental — CCD con los cambios y ajustes
resultado de la modificacion o actualizacion,
asignando la nueva codificacion a cada serie y
subserie documental.

Funcionario o
contratista
designado Unidad
de Archivo
Administrativo.

Formato Cuadro de
Clasificacion Documental
GD-Fr18

CONVOCAR AL COMITE INTERNO DE
ARCHIVO PARA LA PRESENTACION Y
APROBACION DE LA MODIFICACION O
ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

Presentar ante el Comité Interno de Archivo la
modificacion o actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental para objeto de
aprobacion. En caso de no ser aprobada la
modificacion o actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental por parte de este comité,
se deben registrar todas las observaciones o
ajustes y pasa a la actividad No. 2.

Nota: si el resultado de la sesion del comité se
refiere a una aprobacion de modificacion de las
Tablas de Retencion Documental, pasa a la
actividad No. 9.

Jefe Unidad de
Archivo
Administrativo

Comunicacioén Interna
Acta de Comité Interno de
Archivo

PRESENTAR LA ACTUALIZACION DE
LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL AL ARCHIVO GENERAL
DE LANACION

La presentacion de la actualizacion de las Tablas
de Retencion Documental debe ser por medio de
comunicacion externa, anexando toda Ia
documentacion requerida como requisito para el
proceso de convalidacién ante el Archivo General
de la Nacion, de conformidad con el Articulo 11
Evaluacion técnica de las Tablas de Retencion
Documental, del Acuerdo 04 de 2019 expedido
por el Archivo General de la Nacion.

Nota: Cada Tabla de Retencién Documental
debe estar firmada por la Direccion General
Administrativa y el Secretario Técnico del
Comité Interno de Archivo.

Director(a)
General
Administrativo(a)
Jefe Unidad de
Archivo
Administrativo

Comunicacion Externa




No. Descripcion de la Actividad Respc;:;able ° Registros
RECIBIR CONCEPTO TECNICO DE
EVALUACION
Recibir concepto técnico de evaluacion por parte
del Archivo General de Nacion y realizar los
ajustes necesarios para continuar con el proceso
de convalidacion de la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental, conforme a las Jefe Unidad de

8 actividades descritas en el Articulo 15 del Archivo Comunicacion Externa
Acuerdo 04 de 2019 del AGN. Evaluaciéon Administrativo
técnica y solicitud de ajustes.
Nota: Esta actividad finaliza una vez el Archivo
General de Ila Nacion emita un acto
administrativo de convalidacién de actualizacién
del instrumento archivistico.
PROYECTAR ACTO ADMINISTRATIVO DE
ADOPCION DE LA ACTUALIZACION DE
LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL
Jefe Unidad de Proyecto de Acto
9 Proyectar acto administrativo de adopcion de la Archivo Agministrativo

actualizacion de las Tablas de Retencién Administrativo
Documental y enviarlo a la Direcciéon General
Administrativa para firma.
PUBLICAR LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTALACTUALIZADAS
Una vez firmado el acto administrativo, solicita a Jefe Unidad de

10 |la Division de Planeacion y Sistemas la Archivo Comunicacion Interna
publicacién de las Tablas de Retencion Administrativo
Documental actualizadas en la pagina Web de la
Entidad.
SOCIALIZAR LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL Jefe Unidad de

Archivo

1 Convocar mesa de trabajo con la dependencia Administrativo Acta de reunion
involucrada en la modificacion o actualizacion de Jefe de
la Tabla de Retencion Documental, con el fin de Dependencia
iniciar con el proceso de implementacion.

PUNTOS DE CONTROL

e Verificar que la solicitud de modificacion o actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, contengan todas las
justificaciones necesarias que sustenten la necesidad presentada. Actividad 1.

e Verificar que la presentacion de la actualizacion de las Tablas de Retencidon Documental cuente con todos los anexos
establecidos de acuerdo con la normatividad relacionada. Actividad 7.

e Verificar que la atencion de los ajustes producto de la revision técnica de convalidacion de actualizacidn de las Tablas de
Retencion Documental realizada por el Archivo General de la Nacion, sea subsanada conforme a los tiempos de repuesta
establecidos en la normatividad vigente relacionada. Actividad 8.

8. BASE LEGAL

¢ Ley 594 de 2000 Congreso de la Republica “Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivo y se dictan otras
disposiciones”.

¢ Acuerdo 04 de 2019 Archivo General de la Nacion “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, 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”

9. ANEXOS

N/A

10. FORMATOS

e GD-Fr13 Formato Tabla de Retencién Documental
e GD-Fr18 Formato Cuadro de Clasificacion Documental

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N/A

12. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

® Ver. 003// Rev. 1// FV. 28 de junio de 2021

Cambios:

Se modifica el procedimeinto teniendo en cuenta el Acuerdo No. 004 de 2019 expdido por el Archivo Gneral de la Nacién:

1.

9.

Cambio del nombre del procedimiento: la modificacién del nombre del procedimiento se hace a razon de que la Entidad
actualizarad o modificara las Tablas de Retencién Documental, a partir de las Tablas que ya fueron convalidadas por el
Archivo General de la Nacién, es decir, no se hara proceso de elaboracion

. Alcance: el alcance se reformula teniendo en cuenta la nueva normatividad relacionada con la actualizacién y

modificacién de Tablas de Retencién Documental.

Modificacién en términos y definiciones: remplazo de términos y definiciones basado en el desarrollo de las actividades
del procedimiento

Modificacién de Responsables: se estable como responsable del cumplimiento del procedimiento

Modificacién condiciones generales: reformulacion de las condiciones generales haciendo énfasis en la diferencia entre
actualizacién y modificaciéon de las Tablas de Retencién Documental.

Descripcién de actividades: la descripcion de actividades fue establecida conforme a la normatividad vigente (acuerdo
04 de 2019 AGN), teniendo en cuenta los lineamientos internos relacionados con la Gestién Documental Institucional
apuntando a la actualizacién y modificacién de las Tablas de Retencién Documental.

. Puntos de control: se definen nuevos puntos de control con el fin de asegurar el proceso de modificacién y actualizacion

de las Tablas de Retenciéon Documental.

Base legal: se ajusta la normatividad, incluyendo el nuevo acuerdo expedido por el Archivo General de la Nacién que
regula las actividades para la modificacién y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.

Formatos: se incluyen sélo los formatos utilizados en las actividades del procedimiento

Justificacion:

Responsable: Olga Yanira Gonzalez Caicedo

Fecha: 2021-07-01

e Ver. 002// Rev. 1// FV. 3 de diciembre de 2018

Cambios:

o Se modifica el nombre del procedimiento a Elaboracién, modificacién o actualizacién de TRD
o Modificacién del alcance: Elaboracién, modificaciéon o actualizaciéon de las TRD, teniendo en cuenta la normatividad

expedida por el Archivo General de la Nacién hasta la aprobacién e implementacién por parte de la Entidad.

Se modifican términos y definiciones, se excluyen las definiciones: transferencias, valor primario y secundario,
organigrama, disposicion de documentos entre otros.

Se modifican las condiciones generales, las cuales se incluyen los requisitos para la modificacién o actualizacién de las
TRD en la entidad.



o Se modifica la actividad No. 6, en lo relacionado a la presentacion de la actualizacién o modificacién de las TRD
detectada desde la Unidad de Archivo Administrativo.

o Se establece un punto de control sobre la actividad No. 6.
Justificacion:
Responsable: Juliana Diaz Perez
Fecha: 2019-06-21
® Ver.001// Rev. 1// FV. 10 de mayo de 2018
Cambios:
Versién inicial
Justificaciéon:
Responsable: Arley Andres Sanchez Morales

Fecha: 2018-05-10

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Hugo Alejandro Ofate Nombre: Xiomara Vargas Florez Nombre: Grupo Evaluador de
Documentos
Cargo: Contratista Unidad de Cargo: Jefe Unidad de Archivo No. Acta y Fecha: Acta No. 07 del
Archivo Administrativo Administrativo 28 de junio de 2021
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