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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Las Tablas de Retención Documental - TRD, son un instrumento archivístico en el que se 
registra la información producida y recibida por una persona natural o jurídica, durante el 
desarrollo de las funciones. Durante el proceso de elaboración de TRD, se identifican los 
documentos y sus componentes internos y externos con el fin de conformar agrupaciones 
de documentos (series y subseries) que cuenten con características homogéneas en el 
trámite, estructura y contenido; y así, determinar el ciclo de vida de cada agrupación, es 
decir, el tiempo que debe conservarse en el archivo de gestión y el archivo central, según 
los valores administrativos, técnicos, legales, contables, y fiscales; y su disposición final, 
eliminación, selección o conservación total.



PROCESO DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

•Recopilación de la 
información a través de 
actos administrativos y 
entrevista

•Identificación de
estructura orgánica y
producción documental
de cada una de ellas.

Recopilación y análisis 
de información

•Identificación de los 
valores primarios y 
secundarios para las series 
y subseries documentales, 
la normatividad aplicable 
determinando la 
permanencia en las 
diferentes fases.

Valoración 
documental

•Elaboración de las tablas 
de retención documental 
de a cuerdo a las unidades 
de trabajo identificadas y 
la producción 
documental.

•Cuadro de clasificación y
memoria descriptiva.

Tablas de 
retención  

documental

•Convalidación antes el 
consejo departamental 
de archivos de Antioquia
y remisión a inscripción 
en el Registro Único de 
Series Documentales 
(RUSD) de las Tablas de 
Retención Documental 
(TRD)

Convalidación
•Aplicar las TRD a los 

documentos de los 
archivos de gestión y 
central.

•Integración de la TRD al 
sistema de gestión 
documental.

Aplicación

En el proceso de elaboración de las Tablas de Retención Documental de VIVA, se ha llevado a cabo 
la planeación y construcción de todos los componentes que conforman este instrumento 
archivístico. Actualmente, las tablas se encuentran en proceso de convalidación por parte del 
Consejo Departamental de Archivos, como paso previo a su inscripción en el Registro Único de 
Series Documentales (RUSD).

FA S E S  T R D



Se ha adelantado acciones para la convalidación de las Tablas de Retención Documental (TRD), 
estas se encuentran en la etapa final del proceso, luego de la sustentación de las Tablas de 
Retención Documental (TRD) ante el Consejo Departamental de Archivos de Antioquia, realizada el 
20 de marzo de 2025, la cual fue favorable. Como resultado, el Consejo procedió con el envío de la 
solicitud de inscripción de las TRD en el Registro Único de Series Documentales (RUSD) ante el 
Archivo General de la Nación (AGN), el día 10 de abril de 2025.

No obstante, mediante oficio con fecha del 19 de mayo de 2025, el AGN devolvió la solicitud debido a 
que algunas disposiciones finales relacionadas con las series y subseries documentales —en cuanto 
a selección, conservación total y eliminación— no coincidían con lo establecido en el BANTER del 
AGN. Ante esta situación, el 29 de mayo se llevó a cabo una reunión con el profesional universitario 
de la Dirección de Gestión Documental, José Luis Vargas Forero, con el fin de abordar los ajustes 
necesarios conforme a las observaciones realizadas por el AGN.

PROCESO DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 



CORRECIONES REALIZADAS

En respuesta a la comunicación realizada por el Archivo General de la Nación y reunión 
sostenida con el Consejo Departamental de Archivos, se realizaron los siguientes ajustes:

• Justificación a las series y subseries documentales con disposición final de eliminación.

• Corrección a las series y subseries con disposición final de selección.

• Adicional se ajusto las TRD de acuerdo al organigrama actual, lo cual implico 
recodificación.



CONCLUSIÓN

La aprobación de las Tablas de Retención Documental (TRD) por parte del Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño constituye un paso estratégico, normativo y técnico 
indispensable para garantizar la adecuada implementación de la gestión documental dentro 
de la entidad. Esta aprobación fortalece la transparencia, la trazabilidad y la eficiencia en la 
administración de los documentos públicos, alineando los procesos archivísticos con los 
objetivos institucionales.

Además, es un requisito fundamental para dar continuidad al proceso de convalidación 
ante el Consejo Departamental de Archivos y, posteriormente, ante el Archivo General de la 
Nación. Sin esta validación interna, no es posible avanzar en el registro ni en el 
reconocimiento oficial de las TRD, lo cual afectaría el cumplimiento normativo y la 
consolidación del sistema institucional de archivos.
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