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CIRCULAR EXTERNA No. 003
100
FECHA: Bogota, Febrero 27 de 2015

DESTINATARIOS: TODAS LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN
SUS DIFERENTES NIVELES Y LAS ENTIDADES PRIVADAS QUE CUMPLEN FUNCIONES
PUBLICAS Y LOS DEMAS ORGANISMOS REGULADOS POR LA LEY 594 DE 2000 Y EL
DECRETO 103 DE 2015.

ASUNTO: DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL.

Para dar cumplimiento a lo ordenado en la Ley 594 de 2000, articulo 24, se expidi6
el Acuerdo 004 de 2013, por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, presentacién, evaluacién, aprobacién e implementacién de las Tablas
de Retencién Documental; teniendo en cuenta que estos instrumentos son
necesarios para facilitar tanto la gestién documental como las organizaciéon de los
archivos de las entidades del Estado, a partir de la agrupacién de los documentos
en series y subseries, a continuacién se definen los criterios minimos requeridos
para facilitar su elaboracién y actualizacién:

1. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

a. Las series y subseries documentales que conforman una tabla de retencién documental
se identificaran a partir de:
i. la estructura organica de la entidad,
ii. las funciones de las dependencias, y
iii. los procesos administrativos; la denominacidén (asignaciéon del nombre) de la
serie/subserie se hara previo analisis de la funcién productora y el proceso
administrativo, estableciendo una denominacién que corresponda con dicha funcién
0 proceso.
b. Para facilitar este proceso, el Archivo General de la Naciéon conformard y administrara el
banco terminoldgico de series y subseries documentales, en el cual se consignara la
denominacién genérica de las series, de acuerdo con las denominaciones existentes,
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segun los diferentes sectores, para lo cual se podran tomar los nombres asignados en
las tablas de retencidn documental de los organismos cabeza de sector. El banco
terminoldgico estara disponible para consulta en la pagina Web del Archivo General de
la Nacién.

. Cada entidad principal o cabeza de sector (Ministerio, Departamento Administrativo,

Superintendencia, Organismos autdnomos constitucionales y organismos de control),
deberan publicar en sus respectivas paginas web, sus tablas de retencién documental
en formatos abiertos, siguiendo para ello las directrices del Ministerio de Tecnologias de
la Informacidén y las Comunicaciones sobre Open Data, de forma que otras entidades
del mismo sector, de menor nivel (jerarquico o territorial) o que produzcan series
similares, puedan utilizar tanto la denominacién como los tiempos de retencién y los
criterios de valoracién, adaptandolos a su propio contexto legal y administrativo.

2. DEFINICION DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

Una vez identificadas las series y subseries documentales, y asignada su
denominacién, la entidad podra agregar en sus TRD una definicidon de las series y
subseries, en la cual se establezca:

. tipo de actividad o funcién productora (puede abarcar varias series)
. nhombre de la serie/subserie
iii. descripcidn: detalle de las funciones o actividades que producen los documentos de

cada serie/subserie, incluida su finalidad o propdsito derivado de los tramites o
actuaciones, y

iv. tiempo de retencién
Ejemplo:
Actividad Nombre de la Descripcion Tiempo de Retencion

Serie/Subserie

-- CIRCULAR EXTERNA 003 DE 2015 | 2



Asuntos de la gestién
financiera de la
entidad, manejo de
néminas,
contratacién, régimen
fiscal, inversiones,
gestion de sequros,
etc.

Contratos (Se
enunciaran los tipos
documentales que
constituyen la
serie/subserie)
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Conformada por la
totalidad de los
documentos
producidos y recibidos
como resultado de las
actividades propias
de la contratacién de
bienes y servicios de
la entidad; una parte
de los documentos se
producen en formato
electrénico.

20 afos, después de
cerrado el expediente
contractual. La
eliminacién se hace al
finalizar el afo fiscal
correspondiente a la
totalidad de la serie
documental del
respectivo periodo (afio)

3. ESTRUCTURA DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Las tablas de retencién documental se conformaran siguiendo la estructura
organico-funcional de la entidad, asi como las siguientes indicaciones:

a.

En el caso de entidades publicas que se encuentren orientadas a procesos, se podra
agregar a las tablas de retencién una columna adicional en la cual se identifique el
proceso al cual estan asociados los documentos que correspondan a una determinada
serie o0 subserie documental, de forma que se pueda generar una TRD secundaria a
partir de los procesos (la cual no puede ser presentada en este formato al RSUD). No
obstante, los archivos de la entidad (de gestién, central e histérico) se ordenaran
siguiendo el principio de procedencia organico; un esquema equivalente pero no
necesariamente igual, se aplicara para organizar los mensajes de datos, archivos
legibles por maquina y documentos e informaciéon electrénica, incluyendo este tipo de
informacién en las TRD correspondientes.

Las entidades podran utilizar sistemas informdaticos para la elaboracién de las TRD; en
este caso, las TRD seran un reporte obtenido del sistema. En todo caso se deberd
garantizar que los datos histéricos (procedencia, valoracién, denominacién y tiempo de
retencidon) no pueden ser modificados o alterados, pues resultan relevantes para
determinar la trazabilidad de la informacién que administra la base de datos y como
evidencia legal en posibles procesos de verificacién; asi mismo, las actualizaciones
realizadas sobre la base de datos, que generen una nueva TRD, se deberan mantener
de manera indefinida, garantizando la integridad de la base de datos y de la TRD
electrénica.

. Cuando la entidad lo considere util para fines internos y porque facilita la gestiéon de

sus expedientes y archivos, las TRD pueden incluir columnas y datos adicionales a los
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establecidos por el Archivo General de la Nacién. Sin embargo, cuando se realice el
reporte de que trata el numeral 4° de la presente Circular, las entidades se ajustaran al
formato autorizado para el Registro Unico de Series Documentales - RUSO. Para efectos
internos, cada entidad tiene libertad para elaborar y fijar el formato de sus TRD, previa
aprobaciéon del Comité de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de Archivo; sin
embargo, se deben mantener invariables los campos del RUSO, para facilitar el proceso
de intercambio o captura de registros en la sede electrénica del AGN.

d. Dado que el uso de tecnologias de la informacién esta favoreciendo la gestién de
documentos electrénicos, las entidades deberdn indicar frente a los tipos documentales
registrados en las TRD, gestionados en formatos electrénicos, la extensiéon del formato
utilizado (.pdf, .xls, .docx, .rar, .cvs, .jpg., etc.). Lo anterior para facilitar la aplicaciéon de
politicas de preservacién digital y otros procesos informéaticos o archivisticos.

e. Con el fin de hacer mas flexible la aplicacién de las tablas de retencién documental, las
entidades podran generar subproductos de la TRD principal, adoptando variantes de la
misma, con miras a implementar los procesos de organizacién de sus archivos - segin
las fases del ciclo de vida (gestidn, central e histérico) - de acuerdo con las
necesidades de la entidad, pero manteniendo siempre la estructura de series/subseries
(integridad), como eje del proceso de organizacion, en complemento del principio de
procedencia y orden original.

4. REPORTE DE LAS TRD AL REGISTRO UNICO DE SERIES DOCUMENTALES
(RUSD)

El reporte de las TRD en el RUSO, se realizara a través del sistema de tramites
electrénicos del Archivo General de la Nacion, para lo cual las entidades deben
registrarse a través del siguiente link y obtener su usuario y clave de acceso:

https://sedeelectronica.archivogeneral.gov.co/SedeElectronica/tramites/browser.do

a. En cumplimiento de la directiva presidencial de Cero Papel, no se aceptaran para
registro, las TRD remitidas en formato impreso asi como en medios digitales (CD, DVD,
USB, etc).

b. Solo se exceptuara el cumplimiento de esta directriz cuando se presenten
interrupciones prolongadas de la sede electrénica o fallas en su funcionamiento, previa
autorizacion escrita del AGN.

c. Con la sola presentaciéon de la TRD al RUSO, la entidad certifica que ha cumplido con
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las normas establecidas por el AGN para su elaboracién y aprobacién, y que las mismas
cumplen con los requisitos y criterios técnicos y legales exigidos.

5. CRITERIOS DE VALORACION

Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan
conservar permanentemente, en su formato original (ver nota 1), las series
documentales de caracter misional (correspondientes a la razén de ser de la
entidad). También deberdn conservarse los siguientes categorias de documentos y
series documentales:

Actas de comités decisorios y consultivos

Actos administrativos de caracter dispositivo (decretos, acuerdos, resoluciones, etc.)
Documentos relativos a procesos de reorganizaciéon administrativa

Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad
Manuales de funciones y procedimientos.

Estudios técnicos (incluyendo aquellos elaborados como productos de contratos
estatales, asesorias y consultorias)

Contratos y convenios internacionales

Informes (de gestién, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a autoridades
administrativas, organismos de control, cuerpos colegiados (consejos y juntas
directivas)

Conceptos técnicos, peritajes y dictdmenes

Series documentales que den cuenta de procesos intelectuales realizados por sus
autores (tales como estudios, estadisticas, analisis y proyecciones, informes de
investigaciones, andlisis de encuestas entre otros)

Series que permitan explicar fenédmenos de tipo social, politico, legal, econémico,
historico entre otros analisis.

Tratados, contratos y convenios con organismos internacionales

Documentos de marcas y patentes

Disenos y sus documentos de soporte

Series resultantes de procesos de muestreo estadistico (seleccién archivistica)

Lo anterior no exime a las entidades de hacer procesos de valoracion documental
para todas las series, conforme a las mejores practicas archivisticas y de acuerdo
con los lineamientos del Archivo General de la Nacién, segun criterios técnicos
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adecuados, para garantizar la conservacién del patrimonio documental del pais.

6. TIEMPO DE RETENCION Y DISPOSICION FINAL

Los tiempos de retencidon se asignaran en afos (sin el uso de decimales), para las
series de conservacion temporal. Para las series de conservacién permanente se
utilizara la convencién (CT) o (CP).

Adicionalmente se tendran en cuenta los siguientes lineamientos:

a.

e.

No se recomienda asignar mas de cinco (5) periodos de retencién, comenzando con un
plazo minimo de 3 afos. Ejemplo: 3, 10, 20, 80 afos y permanente (CT). Los periodos
de retencién se pueden registrar en numeros absolutos (ejemplo: 7) o con alguna
explicaciéon que facilite su aplicaciéon (ejemplo: 7 afos, después de cerrado el
expediente contractual. La eliminacién se hara al finalizar el afio fiscal correspondiente
a la totalidad de la serie documental (de enero a diciembre).

Las entidades podran omitir, cuando asi lo consideren y previo analisis, las columnas
gue indican el tiempo de conservacion en archivo de gestién y en archivo central,
consignando en una sola columna el plazo total.

Las TRD deberan incluir un anexo en el cual se explicaran de manera detallada los
criterios de valoracion aplicados en la definicidén de los tiempos de retencién de las
series y subseries documentales. Asi mismo, se pueden agregar notas al pie de pagina
para explicar la forma como se realizara el muestreo estadistico, las fechas sugeridas
para realizar las transferencias (primarias y secundarias), las caracteristicas del
proceso de digitalizaciéon/microfilmacién y las normas legales aplicables a un
determinado tipo de informacién en relacién con el periodo de retencién asignado.

. En la TRD se podran indicar las siguientes politicas de retencién segun el caso:

o CT/CP: Transferir al Archivo General (de la Nacién, Departamental, Distrital o
Municipal)

Eliminar

Borrar (para el caso de documentos o series electrénicas)

Conservar y Digitalizar

Conservar y Microfilmar

Migrar (para el caso de documentos o series electrénicas o de informacion
electrénica conservada en sistemas de informacién, bases de datos o aplicaciones)
Para el caso de informacidn electrénica almacenada en sistemas de informacion, se

(e}

(e}

o

(e}

(e}

-- CIRCULAR EXTERNA 003 DE 2015 | 6



CIRCULAR EXTERNA 003 DE 2015 | 7

debe indicar en las TRD la periodicidad establecida para realizar su transferencia a
otros sistemas de almacenamiento (Archiving) ; ejemplo: realizar copia cada 24 horas;
cada 5 dias; cada 30 dias, etc. También se debe indicar en la TRD la direccién (URL)
donde se almacenaran los documentos recogidos de forma automatica y el nombre del
servidor en el cual se habran de conservar, y explicar la estructura del directorio bajo el
cual se almacenaron los archivos y documentos electrénicos.

7. APROBACION Y FIRMA DE LA TRD

a. Las tablas de retenciéon documental - TRD se podrdn elaborar de manera integral para
toda la entidad o de manera individual y gradual por cada dependencia; en cualquier
caso deberdan ser aprobadas por el Comité de Desarrollo Administrativo, si se trata de
entidades del orden nacional , o del Comité de Archivo, para las entidades del orden
territorial o entidades de otra naturaleza (con autonomia especial o constitucional). Las
TRD elaboradas de manera parcial (por dependencias) , requieren ser aprobadas, cada
vez, por el respectivo Comité, en cuyo caso se aprobaran mediante actos
administrativos independientes. El registro en el RUSO, sin embargo, se hara para la
totalidad de la tabla, excepto para procesos de actualizacién, que solo afecten una
parte de este instrumento.

b. Se entendera que no tendran valor legal las tablas de retencién documental que no
cumplan con lo sefialado en el articulo 3° del Acuerdo 004 de 20 1 3, y por tanto no
podran ser aplicadas; la entidad que haya omitido este requisito de idoneidad, sera
sancionada de conformidad con lo establecido en el Decreto 1 06 de 201 5.

c. Las TRD deberdan se suscritas por las personas mencionadas en el articulo 7° del
Acuerdo 004 de 201 3, acompafiando copia del acta firmada por quienes participaron
en el Comité de Desarrollo Administrativo o Comité de Archivo que aprobé su adopcién,
para respaldar su validez. De igual forma, su implementacion solo podra llevarse a cabo
una vez expedido el acto administrativo y cumplido el proceso de convalidacién, o
cuando se haya presentado silencio administrativo positivo, cuando el Comité
Evaluador de Documentos del AGN o los Consejos Territoriales de Archivo responsables
de convalidarlas, exceda los 90 dias desde su recepcidn, sin haberse pronunciado.

Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, asi como las
entidades de que trata los Decretos 1 03 de 201 5y 1 06 de 20 1 5, deberan
considerar las variables mas relevantes para elaborar y actualizar sus Tablas de
Retencién Documental - TRD, conforme a la normatividad vigente, las mejores
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practicas y la presente Circular. En todo caso, teniendo en cuenta que el plazo para
aprobar, convalidar y registrar las TRD, asi como para su aplicacién vencié el 1 5 de
marzo del 2014, las directrices de la presente Circular se adoptaran para nuevos
procesos de elaboracidén, aprobacién, convalidacién y aplicacién de las TRD y no
implican una nueva extensién de los plazos establecidos en el Acuerdo 004 de 201
3.

El Grupo de Inspeccién y Vigilancia (GIV) del Archivo General de la Nacién, asi como
los organismos de control que, de forma complementaria a la funcién del AGN
realizan procesos de control o auditoria a las entidades obligadas a cumplir la
normatividad archivistica, revisaran en las visitas de Auditoria que se programen a
partir de la presente fecha, el cumplimiento del Acuerdo 004 de 201 3 y la presente
Circular Externa.

Cordialmente,

CARLOS A. ZAPATA CARDENAS

Director General

Notas de pie de pagina:

1 textuales, graficos, visuales, sonoros, audiovisuales, de imagenes en movimiento,
legibles por maquina (electrénicos, magnéticos, etc), mensajes de datos (como
twitter, chats de whatsapp, etc.), tanto en formatos fisicos como electrénicos,
paginas web, blogs, y bases de datos, entre otros.
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