
 

 

  

  

Asunto: Series Documentales 
 

COMPETENCIA: 
 

Previo a absolver la consulta, se señala que de conformidad con la Resolución No. 106 del 
18 de marzo de 2015 “Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo 
General de la Nación Jorge Palacios”, esta Subdirección, es competente para absolver las 
peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad. 

 

MOTIVO DE LA CONSULTA: 
 

“Requiero su apoyo con un concepto sobre el respeto del orden original del expediente 
contrato, puesto que en la actualidad que laboro me manifiestan que no es posible archivar 
los informes del supervisor, comprobantes de egreso, propuestas del proceso, entre otros. 

 

➢ Tablas de Retención Documental 
 

NORMATIVA APLICABLE 
 

Decreto 1080 de 2015 
Acuerdo 02 de 2014 

 

CONSIDERACIÓN: 
 

Conviene precisar en primer lugar, que las consultas que se presenten a esta Entidad se 
resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las facultades 
conferidas en el ejercicio de las atribuciones de dirección y coordinación de la función 
archivística del Estado Colombiano expresamente señaladas en la Ley 594 de 2000, y se 
circunscribe a hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general, para lo 
cual armoniza las disposiciones en su conjunto de acuerdo al asunto que se trate y emite su 
concepto, ciñéndonos en todo a las normas vigentes sobre la materia. 

 

RESPUESTA: 

 
Al respecto, es pertinente puntualizar que para los temas relacionados con la gestión 
documental el Archivo General de la Nación ha dispuesto el “Modelo de Gestión Documental 
y Administración de Archivos”-MGDA1-; y revisando su consulta, ésta se relaciona en el 
Componente “Documental”, Subcomponente “Procesos de la gestión documental”, Criterio 
“Planeación técnica”, Producto “Tablas de Retención Documental” del nivel “Básico”; 
instrumento archivístico que permite la identificación de la producción documental de una 
persona natural o jurídica y establece su permanencia y disposición final, en este sentido, y 

 
 

1 
ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos. [En línea] 

http://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones 

http://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones


 

 

  

  
 

 

en razón a su inquietud el AGN le recomienda observar el banco terminológico dispuesto por 
en el link: 

 

http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php 
 

En el recurso antes citado podrá encontrar no solo las denominaciones de las series y 
subseries documentales asociadas a los procesos de contratación sino también su 
conformación, de tal manera, que identifique los tipos documentales propuestos para esta 
serie. Sin embargo, pueden existir otros documentos derivados de la relación contractual 
prevista tanto por la ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de 
Contratación de la Administración Pública” y la Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se 
introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan 
otras disposiciones generales sobre la contratación con Recursos Públicos.” Que por tipo y 
modalidad de contratación se integran al expediente. 

 
Finamente, se indican algunos referentes normativos a considerar para la organización de 
medio del cual se establecen los criterios básicos para creación, conformación, 
organización, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras 
disposiciones", ha establecido: 

 
ARTÍCULO 1°. Finalidad del expediente. El expediente además de ser la esencia de las 
actuaciones de la administración, pues reúne de manera orgánica los documentos que se 
producen o reciben en desarrollo de un mismo trámite o actuación y se acumulan de manera 
natural reflejando el orden en que dicho trámite es ejecutado, es la base de la organización 
archivística sobre la cual se establecen las series y subseries documentales que conforman 
un archivo. 

 
ARTÍCULO 3°. Definiciones. Con el fin de facilitar la aplicación de las normas contenidas en el 
presente Acuerdo, a continuación, se definen algunos de los términos objeto de 
reglamentación: 
g). Expediente híbrido: Expediente conformado simultáneamente por documentos análogos y 
electrónicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones 
del trámite o actuación. (Subrayado fuera de texto) 

 

ARTÍCULO 5°. Creación y conformación de expedientes. Los expedientes deben crearse a 
partir de los cuadros de clasificación documental adoptados por cada entidad y las tablas de 
retención documental, desde el primer momento en que se inicia un trámite, actuación o 
procedimiento hasta la finalización del mismo, abarcando los documentos que se generen 
durante la vigencia y prescripción de las acciones administrativas, fiscales y legales. 
PARÁGRAFO. Los expedientes se conformarán con la totalidad de los documentos de 
archivo agrupados en desarrollo de un mismo trámite, actuación o procedimiento, 
independientemente del tipo de información, formato o soporte y deben agruparse formando 
series o subseries documentales. 

 
ARTÍCULO 17°. Creación y conformación de expedientes electrónicos de archivo. Las 
entidades públicas podrán utilizar diferentes medios electrónicos y tecnologías de la 
información, para la creación, conformación y gestión de sus expedientes, durante todo su 
ciclo de vida. (Subrayado fuera de texto) 
Los expedientes electrónicos de archivo deben crearse a partir de las series documentales 
establecidas en los cuadros de clasificación documental adoptados por cada entidad, desde  
el primer momento en que se inicia un trámite o procedimiento hasta la finalización del mismo. 
(Subrayado fuera de texto)(…). 

 

 

  

http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php


 

 

  

 
 

  
 

 

CONCLUSIÓN: 
 

Se concluye que su entidad deberá validar conforme a las Tablas de Retención Documental 
la actualización de los tipos documentales que actualmente se gestionan por los tipos y 
modalidades de la contratación, lo cual supone en el evento que no se contemple todos los 
tipos documentales, la actualización del instrumento, para tal efecto se sugiere consultar el 
banco terminológico y observar el marco legal que rige la gestión y tramite de los 
expedientes contractuales. 

 
Finalmente, le invitamos a consultar en el Sistema de Información del Sistema Nacional de 
Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nación -AGN-, apartado “Conceptos 
Técnicos”, en donde encontrará información de referencia sobre las inquietudes y 
respuestas que ha emitido la Entidad: 

 

• http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html 
 

Así mismo, le informamos que el Archivo General de la Nación a través del Grupo de 
Asistencia Técnica Archivística, ofrece a las entidades públicas y privadas con funciones 
públicas, el servicio de Asistencia técnica virtual, con la finalidad de promover la adopción 
del "Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos" -MGDA-, el cual tiene 
como propósito“ servir de referente para la implementación y desarrollo de la función 
archivística en las entidades y organizaciones del Estado colombiano”. En este sentido, la 
primera asistencia se prestará de manera gratuita y a partir de la segunda se generará un 
costo por hora de conformidad con la resolución de tarifas vigente del Archivo General de la 
Nación. 

 
Para solicitar este servicio, se debe remitir correo electrónico a 
contacto@archivogeneral.gov.co o comunicarse a la línea telefónica en Bogotá (091) 
3282888 ext. 369 y 825. 

 
En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse 
única y exclusivamente para el caso puntal de esta solicitud y dentro de los parámetros 
establecidos en el artículo 28 del Código de Procedimiento Administrativo y de lo 
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011). 

 
Cordialmente, 

 
 
 

 
ANGELA MARCELA CAMACHO VARGAS 
Subdirectora Asistencia Técnica y Proyectos Archivísticos (e) 

 
Anexos: N/A 
Copia: N/A 
Proyectó: Sergio Alfonso – Grupo de Asistencia Técnica Archivística 
Revisó: Adela del Pilar Diaz - Grupo de Asistencia Técnica Archivística 
Archivado en: 620.2.2 Conceptos Técnicos 
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