Asunto: Tablas de Retencion Documental

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que de conformidad con la Resoluciéon 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 Nacion Jorge Palacios”, esta Subdireccion, es competente para absolver las
peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“1. ¢Por cuanto tiempo las entidades publicas deben conservar en sus archivos, copia de los
contratos de prestacion de servicios (serie documental contratos)?
2. Luego de transcurrido este tiempo, que debe hacerse con dichos contratos”

> Tablas de Retencion Documental
NORMATIVA APLICABLE

Decreto 1080 de 2015
Acuerdo 02 de 2014

CONSIDERACION:

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 direcciéon y coordinacion de la funcion
archivistica del Estado Colombiano expresamente sefaladas 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, cifiéndonos en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA:

Al respecto, es pertinente puntualizar que para los temas relacionados con la gestién
documental el Archivo General de la Nacion ha dispuesto el “Modelo de Gestibn Documental



y Administracion de ArchivosMGDA!-; y revisando su consulta, ésta se relaciona en el
Componente “Documental”’, Subcomponente “Procesos de la gestion documental”, Criterio
“Planeacion técnica”, Producto “Tablas de Retencion Documental” del nivel “Basico”;
instrumento archivistico que permite la identificacion de la produccién documental de una
persona natural o juridica y establece su permanencia y disposicién final.

En este sentido, y en razon a su primera inquietud el AGN le recomienda observar el banco
terminoldgico dispuesto en el link:

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

En el recurso antes citado podra encontrar no solo las denominaciones de las series y
subseries documentales asociadas a los procesos de contratacion sino también su
conformacion, de tal manera, que para la subserie “Contratos de prestacion de servicios” se
propone un tiempo minimo de retencién de 20 afos, de conformidad con el articulo 55 de la
Ley 80 de 1993, tiempo requerido para responder a las autoridades administrativas y
judiciales. La documentacién no contempla prescripcion dada a partir de la norma
colombiana.

De otra parte, respecto a la disposicion final de la subserie en mencion, el AGN le indica que
para estimar el tiempo de retencion y disposicién final, se obtiene a través de la valoracion
documental, un proceso técnico intelectual que consiste en analizar la produccién
documental de su institucion a fin de determinar, de una parte, su valor inmediato o primario,
es decir, cuales documentos son necesarios para que la administracion pueda cumplir con
su misién y las funciones que tiene asignadas y, asi mismo, sirven a sus destinatarios o
beneficiarios. De otra parte, identificar los documentos que poseen valor secundario, es
decir, que seran Utiles a futuro para la reconstruccion de la vida institucional del productor,
de la regién, de la ciudad o pueblo o del pais como fuente para la historia o para fines
cientificos.

Entre los valores primarios, cualidades que adquieren los documentos desde su creaciéon y
se conservan mientras sirven a la institucion productora, al iniciador, destinatario o
beneficiario de un tradmite, se cuentan:

» Valor administrativo: cualidad que tienen los documentos para la entidad productora
dado que son testimonio de sus procedimientos y actividades.

» Valor juridico o legal: valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven ante la ley como testimonio.

» Valor fiscal: utilidad de los documentos de archivo para el Tesoro o Hacienda Publica

» Valor contable: cualidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de

registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad

publica o privada.

Valor técnico: atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion

en virtud de sus funciones misionales.
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http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php

Por su parte, los valores secundarios, cualidades que adquieren los documentos una vez se
agotan sus valores primarios, se tienen:

e Valor histérico: cualidad atribuida a los documentos que por ser Utiles para la
reconstruccion de la historia 0 memoria de una comunidad deben conservarse.
e Valor cientifico: cualidad de los documentos que registran informacion relativa a la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.
e Valor cultural: cualidad de los documentos que por su contenido son testimonio de
los hechos, vivencia, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.
[ ]
Ahora bien, teniendo en cuenta entre otros aspectos asociados a la valoracién secundaria,
para las subserie citada, el banco terminolégico sugiere como disposicion final la seleccion
de tal forma, que permita a partir de criterios cualitativos y/o cuantitativos tomar un
porcentaje para conservar totalmente y lo restante seria objeto de eliminacion.

CONCLUSION:

Se concluye conforme a su solicitud que la entidad debera conceptuar a partir de las TRD
debidamente aprobadas y convalidadas el tiempo de retenciéon en cada etapa del ciclo vital
del documento definido para esta subserie y de igual manera, la disposicion final prevista
por la entidad, en razén a que es posible que una misma serie documental tenga valores
primarios y secundarios diferentes dependiendo de la institucién en que se encuentren, por
tanto, no es prudente hacer una generalizacion.

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

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

Asi mismo, le informamos que el Archivo General de la Nacion a través del Grupo de
Asistencia Técnica Archivistica, ofrece a las entidades publicas y privadas con funciones
publicas, el servicio de Asistencia técnica virtual, con la finalidad de promover la adopcién
del "Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos" -MGDA-, el cual tiene
como proposito” servir de referente para la implementacion y desarrollo de la funcién
archivistica en las entidades y organizaciones del Estado colombiano”. En este sentido, la
primera asistencia se prestard de manera gratuita y a partir de la segunda se generara un
costo por hora de conformidad con la resolucién de tarifas vigente del Archivo General de la
Nacion.

Para  solicitar este  servicio, se debe remitir correo  electronico a
contacto@archivogeneral.qov.co 0o comunicarse a la linea telefénica en Bogota (091)
3282888 ext. 369 y 825.



http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html
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En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse
Unica y exclusivamente para el caso puntal de esta solicitud y dentro de los pardmetros
establecidos en el articulo 28 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

Cordialmente,

Adirs=

ADELA DEL PILAR DIAZ ACUNA
Subdirectora Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos

Anexos: N/A

Copia: N/A

Proyect6: Sergio Alfonso — Grupo de Asistencia Técnica Archivistica
Reviso: N/A

Archivado en: 620.2.2 Conceptos Técnicos



