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NOTAS DE VIGENCIA
Derogado

ACUERDO 39 DE 2002
(Octubre 31)

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

en uso de las facultades que le confieren la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y la Ley General de
Archivos 594 de 2000,

CONSIDERANDO

Que el articulo 22 de la Ley 80 de 1989 sefiala las funciones del Archivo General de la Nacién y en su
literal b) estipula “fijar politicas y establecer los reglamentos necesarios para garantizar la
conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacidn de conformidad con los
planes y programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva” ahora Consejo Directivo en virtud
del Decreto 1126 de 1999;

Que la Administraciéon Pablica en sus diferentes niveles y las entidades privadas que cumplen
funciones publicas deben elaborar y adoptar las Tablas de Retenciéon Documental para coadyuvar a la
eficiencia de la gestidn del Estado, la conservacion del patrimonio documental y el facil acceso del
ciudadano a la informacién contenida en los documentos de archivo;

Que las Tablas de Retenciéon Documental es el listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por las unidades administrativas de una entidad, en
cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de
archivo;

Que las Tablas de Retencion Documental son el instrumento archivistico, esencial que permite la
normalizacion de la gestién documental, la racionalizacion de la producciéon documental y la
institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestién, central, e historico de
las entidades,
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Ver art. 24 Ley 594 de 2000, Ver el art. 3, Decreto Distrital 173 de 2004
ACUERDA

Articulo 1°. Regular el procedimiento que deben seguir las entidades del Estado en sus diferentes
niveles de la organizacidon administrativa, territorial y por servicios y las entidades privadas que
prestan servicios publicos, para la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, el
que comprendera las etapas relacionadas a continuacién.

Primera Etapa. Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales.

Compilar la informacién institucional contenida en disposiciones legales relativas a la creacién y
cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones y/o actos administrativos
de creacion de grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos.

Aplicar la encuesta a los productores de los documentos con el fin de identificar las unidades
documentales que producen y/o tramitan.

Segunda Etapa. Analisis e interpretacion de la informacidn recolectada.

Analizar la produccién y tramite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las
dependencias y los manuales de procedimientos.

Identificar los valores primarios de la documentacién, o sea, los administrativos, legales, juridicos,
contables y/o fiscales.

Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales,

Establecer los tiempos de retencién o permanencia de las series y subseries documentales en cada
fase de archivo: Gestidn, central e histdrico con el fin de racionalizar la produccién y garantizar la
proteccion del patrimonio do cumental de la Entidad, desde el momento en que se produce el
documento hasta su disposicién final.

Adelantar la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y las
normas internas y externas que regulan su produccion.

Determinar el destino final de la documentacién ya sea para su conservacion total, seleccién o
eliminacién. La seleccién puede aplicarse a documentacioén no vigente administrativamente, a series
documentales cuyo contenido se repita o se encuentre registrado en otras series, a series
documentales cuyo valor informativo no exige su conservacion total.
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En todos los casos, la seleccién se aplicara bajo la modalidad de muestreo y sera el Comité de Archivo
el encargado de decidir el tipo de muestreo a aplicar, asi como el porcentaje (%) a conservar,
teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos.

Tercera Etapa. Elaboracién y presentacién de la Tabla de Retencién Documental para su aprobacién.

El Jefe de Archivo preparara la propuesta de Tablas de Retencion Documental de la Entidad con las
series y subseries documentales que tramita y administra cada dependencia, acompanada de una
introduccion y de los anexos que sustenten el proceso y los criterios empleados en su elaboracion. El
Comité de Archivo hara el estudio correspondiente y producira un Acta avalando la propuesta.

Las Secretarias Generales de las Entidades Oficiales o quienes hagan sus veces, o los funcionarios de
la mas alta jerarquia de quienes dependan los archivos, remitiran a la instancia evaluadora
correspondiente, el proyecto de Tablas de Retencién Documental para su evaluaciéon y aprobacion.

Cuarta Etapa. Aplicacion.

Aprobadas las Tablas de Retenciéon Documental por la instancia competente, el representante legal
expedira el acto administrativo correspondiente, que ordene su difusiéon ante los servidores publicos
de la Entidad, para garantizar su aplicacién.

La Unidad de Archivo capacitara a todos los servidores publicos de la Entidad, para la aplicacion de
las TRD. Asi mismo, elaborara los instructivos que refuercen y normalicen la organizacién de los
documentos y archivos de gestion y la preparacion de las transferencias documentales.

La organizacién de los documentos en las diferentes fases de archivo, gestidn, central e histérico se
hara con fundamento en las Tablas de Retencién Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo en cuenta los
plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retencién Documental, siguiendo los
procedimientos de limpieza de la documentacion, eliminacién del material metdlico, identificacion de
material afectado por biodeterioro. El cronograma lo establecera la Unidad de Archivo de la Entidad.

Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental se destruirdn y se
dejara constancia en Acta que serd suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de Archivo
y el de la dependencia respectiva.

Quinta Etapa. Seguimiento y actualizacidn de las Tablas de Retencién Documental.

La unidad de Archivo de cada entidad establecera un cronograma de seguimiento para la verificacion
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de la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental en las dependencias y un plan de mejoramiento
en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos,
reformas organizacionales y funcion es.

Las modificaciones a las Tablas de Retenciéon Documental que surjan del seguimiento o de la solicitud
de la dependencia, deberan ser evaluadas por la Unidad de Archivo de la Entidad y aprobadas por el
Comité de Archivo de la misma.

Paragrafo. La Tabla de Retencién Documental se aplicara a partir de su aprobacién y servira de
referente para la organizacion y conformacion de series y subseries de los documentos producidos
con anterioridad a la aprobacion, siempre y cuando correspondan a la misma estructura
organizacional sobre la cual se basé la elaboracién de las TRD.

Articulo 22. El Archivo General de la Nacidon en cumplimiento de la funcién de inspeccién y vigilancia,
verificard la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, en el momento que lo considere
pertinente.

Articulo 39. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga expresamente los
demas que le sean contrarios.

Publiquese, comuniquese y cimplase.
Dado en Bogota, D. C., a los treinta y un (31) dias del mes de octubre de dos mil dos (2002).
La Presidenta,
Adriana Mejia Hernandez.
La Secretaria Técnica,
Elsa Moreno Sandoval.

NOTA: Publicado en el Diario Oficial 44.997 del 13 de Noviembre de 2002.
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