Asunto: Tramite de T.R.D. y T.V.D. para entidades reguladas por la SIC

El Archivo General de la Nacién - AGN, ha recibido su comunicacion radicada con el No. 1-
2015-5084 mediante la cual solicita un concepto técnico sobre los tiempos de conservacion de
la documentacién tanto fisica como electrénica en las entidades vigiladas por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que de conformidad con la Resolucion No.106 del 16
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 Preciado", esta Subdireccion de Gestibn de Patrimonio
Documental, es competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta
Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA

Tiempos de conservacién de la documentacion tanto fisica como electrénica en las entidades
vigiladas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE:

e Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 004 de 2013, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion.

o Decreto 1080 de 2015

e Resolucion 8934 de 2014 de la 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 coordinacion de la funcion
archivistica del Estado colombiano, expresamente sefialada 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.

OBLIGATORIEDAD DE ADELANTAR PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL POR
PARTE DE ENTIDADES VIGILADAS POR LAS SUPERINTENDENCIAS



El Acuerdo 04 de 2013, emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, en su
articulo 19, establece lo siguiente:

“ARTICULO 19. OBLIGATORIEDAD DE LAS ENTIDADES PRIVADAS. Es responsabilidad de
las Superintendencias y los Ministerios en sus respectivos sectores, solicitar a las entidades
privadas bajo su inspeccion y vigilancia, de conformidad con lo establecido en la Ley General de
Archivos y en el presente acuerdo, la elaboracion de las tablas de retencion documental, y las
tablas de valoracion documental para lo cual deberan coordinarse con el Archivo General de la
Nacion.”

En consecuencia de lo anterior la Superintendencia de Industria y Comercio, dispuso a través
de la Resolucion 8934 de 2014, lo siguiente:

“‘“ARTICULO 3. Los vigilados que estén bajo la inspeccion, control y vigilancia de la
Superintendencia de Industria y Comercio, deberan elaborar, adoptar e implementar los
siguientes instrumentos archivisticos para asegurar la organizacién de sus archivos, asi:

a) Programa de Gestion Documental;
b) Tablas de Retencién Documental;

c) Cuadro de Clasificacion Documental;
d) Tablas de Valoracion Documental y
e) Reglamento Interno de Archivo.”

VALORACION DOCUMENTAL

En segundo lugar, con el propésito de responder a su consulta le informamos que la definicion
de los tiempos de retencién y la disposicion final de los documentos de archivo se obtiene a
través de la valoracién documental, un proceso técnico intelectual que consiste en analizar la
produccién documental de una institucién a fin de determinar, de una parte, su valor inmediato o
primario, es decir, cuales documentos son necesarios para que la administracién 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 mediato o secundario,
es decir, que seran utiles a futuro para la reconstruccién de la vida institucional del productor,
como fuente para la historia o para fines cientificos?.

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

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

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

1 Definicién construida a partir de lo expuesto por: Casilimas Rojas, Clara Ines y Juan Carlos Ramirez Moreno.
Fondos Acumulados. Manual de Organizacion. Bogota: Archivo General de la Nacién, 2004. / Godoy, Julia, Imelda
Lépez, Clara Casilimas y otros. Mini/manual No. 4 Tablas de Retencidn y Transferencias Documentales. Bogota:
Archivo General de la Nacion, 2001. / Vazquez, Manuel. Manual de Seleccion Documental. Bogotéa: Archivo General
de la Nacién, 1992.



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

e Valor contable: cualidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdémicos de una entidad publica
o privada.

e Valor técnico: atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de sus funciones misionales.

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
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles
para el conocimiento de su identidad.

En consecuencia los documentos que aun poseen valores primarios deberdn permanecer en el
archivo de gestion el tiempo que dure su tramite y durante su vigencia, es decir, mientras
obliguen, testimonien o informen lo que explicitamente dice su texto, y su consulta sea
permanente. En el archivo central estaran los documentos que, una vez hayan finalizado su
gestion y agotada su vigencia, deban retenerse por un plazo precaucional para “responder a
posibles reclamaciones administrativas o juridicas sobre aspectos referidos a lo que dice el
texto, a su tramitacion y cumplimiento; ademas, para servir de antecedentes directo o soporte
juridico a un documento que lo requiere para estar vigente™. Por su parte, los documentos que
extinguieron su valor primario y poseen valores secundarios deberan pasar al archivo historico.
De tal manera que los funcionarios y usuarios de la entidad tendran la posibilidad de atender y
resolver oportunamente solicitudes de tipo legal, contable, técnico, cientifico e historico.

En todo caso, el proceso de valoracion que determina los plazos de retencion y el destino final
de los documentos debe contar con la participacion de un equipo interdisciplinario conformado
por profesionales de diferentes areas, tales como archivistica, derecho, contabilidad,
administracién, historia, entre otras. La conformacion de un equipo con tales caracteristicas
permitira conocer “las normas legales que le aplican a los documentos en cada sector (contexto
legal) y el contexto institucional e histdrico, que permita establecer su relevancia para la
sociedad, tanto en el momento actual como en el futuro” (Acuerdo 004 de 2013 articulo 6°,
literales a y b).

Como se percatard el marco normativo es fundamental a la hora de establecer los términos de
vigencia, reserva legal, prescripcién o caducidad de acciones legales y técnicas que recaen
sobre los documentos. En consecuencia, a la luz del cumplimiento de su mision y funciones
cada entidad o empresa, conoce el contexto legal en el cual desarrolla sus actividades y por
tanto es la indicada para levantar el marco normativo que le permita, durante el proceso de
valoracion documental, determinar los tiempos de retencion de los documentos que produce
tanto en archivo de gestion y archivo central.

2 Vazquez, Manuel. Manual de Seleccién Documental. Bogota: Archivo General de la Nacion, 1992. Pp. 25-27



CONCLUSION

De acuerdo con las normas citadas, se deben elaborar las Tablas de Retencion Documental
para el caso de la documentacion que se va a producir a futuro y las Tablas de Valoracién
Documental para la documentaciéon ya acumulada, en las cuales quedaran consignados los
tiempos de retencion documental y la disposicién final de los mismos de acuerdo con el
proceso de valoracion.

Agradecemos su interés por el tema y le invitamos a consultar en nuestro sitio web las
normas y conceptos para archivos http://www.archivogeneral.gov.co, link transparencia, item
normatividad; igualmente a participar activamente en los eventos de formacién y capacitacion
que el AGN, desarrolla mediante el Sistema Nacional de Archivos, asi como en la consulta y
difusion de las publicaciones que orientan de forma progresiva a las entidades publicas en la
implementacién de modelos y estrategias para una adecuada administracion de la gestién
documental.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro
de los parametros establecidos en el Cédigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Derecho de Peticion, capitulos I, 1l y llI,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordial saludo,

Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental


http://www.archivogeneral.gov.co/

