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Bogota D.C., 15 de marzo de 2023

TEMA DE CONSULTA:

Tiempos de Retencidon de Documentos.

COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por el cual se
establece la estructura del Archivo General de la Nacioén y se determinan las funciones de las diferentes
dependencias”, Es funcion de la Subdireccion de Politica y Normativa liderar y consolidar la emision de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacion de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“[...] cuanto tiempo se debe conservar la documentacion de una empresa [Sic...]".

CONSIDERACIONES

Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, que las consultas que se presentan a esta entidad, se
resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las funciones conferidas en el ejercicio
de las atribuciones de direccion y coordinacién de la funcién archivistica del estado colombiano, expresamente
senalada 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 con el asunto que se trate y emite
su concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA )
A. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Son un listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada ciclo vital de los documentos y su disposicion final (Ley 594 de 2000, articulo 3°,
definiciones).

B. DE LA RESPUESTA A LA CONSULTA.

La consulta se dirige a determinar el tiempo de retencion documental de los documentos “(...) cuanto tiempo se
debe conservar la documentacion de una empresay..)”.

Para establecer los tiempos de retencién que se producen en una Entidad, es necesario elaborar las Tablas de
Retencion Documental o las Tablas de Valoracion Documental, en la cual se identifiquen las series
documentales y su conservacion durante el ciclo vital de los documentos, hasta su disposicion final, eliminaciéon
0 conservacion permanente.

1.GODOY, Julia; LOPEZ, Imelda; CASILIMAS, Clara y otros. TABLAS DE RETENCION Y
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS. Directrices basicas e instructivos para su elaboracion.
(Versién actualizada). Mini/Manual No. 4. Archivo General de la Nacién. p. 22. “Conjunto de
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unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados en un mismo érgano o
sujeto productor como consecuencia del gjercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: Hojas de
Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

2.lbid. p. 20. “Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producciéon o
recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo
permanente”,

Los tiempos de retenciéon documental, se determinan en las Tablas de Retencion Documental:

Los periodos de retencion y disposicion final de los documentos son fijados en las Tablas de
Retencién. Estos pueden ser establecidos por la ley, reglamento o propuestos por los gestores de
la documentacion ante las instancias correspondientes.

En todo caso el tiempo de retencién previsto para los documentos de archivo de oficina y de archivo
central debe estar acorde con las necesidades administrativas y las disposiciones legales.

Para determinar los tiempos de retencion documental y la disposicién final de los documentos, es pertinente
realizar procesos de valoracion documental, el cual consiste en estudiar y analizar la produccion documental de
una Entidad.

Resultado de dicho estudio, se establecen los valores primarios, que son aquellos que tienen los documentos
desde que se producen, hasta que cumplen los fines propdsitos para los cuales fueron creados, valor
administrativo, legal, juridico, fiscal o contable.

Adicional a lo anterior, el proceso de valoracion documental permite identificar si los documentos tienen valores
secundarios, historicos, cientificos, culturales.

Efectuado el proceso de valoracion documental, se establecen los tiempos de retencion documental y la
disposicidn final de los documentos, eliminacion o conservacién permanente.

Precisado lo anterior, para establecer el tiempo de retencion documental de una empresa, el peticionario debera
elaborar las Tablas de Retencién Documental o las Tablas de Valoracién Documental.

En los anteriores términos se resuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro de los
parametros establecidos en el Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
articulo 28, del Titulo Il, Conceptos, capitulos I, Il y I, sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de
los Conceptos.
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