Asunto: concepto técnico sobre retencion y disposicion final de los documentos contables.
Cordial Saludo Sefior:

Hacemos referencia a la comunicacién radicada en el AGN con el, mediante la cual solicita
concepto sobre la consulta transcrita a continuacion:

Comedidamente solicito me indiquen o confirmen donde encontramos informacion legal
sobre el tiempo de retencién de documentos contables.

Somos una cooperativa y queremos depurar informacion, tenemos documentos como
egresos, desde hace 25 afios, podemos destruir por lo menos 10 o 5 afios y el resto lo
podemos digitalizar y guardar en fisico?

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que, de conformidad con la Resolucién No. 106 del 16
de marzo de 2015 "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado”, esta Subdireccion de Gestién de Patrimonio
Documental, es competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta
Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:
Tiempos de retencion y disposicion final de los documentos contables.

DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Ley 594 de 2000 (julio 14). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

- Ley 962 de 2005 (julio 8). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

- Acuerdo AGN No0.004 de 2013 (marzo 15). Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

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.

A. VALORACION DOCUMENTAL

En segundo lugar, con el propésito de responder a su consulta sobre tiempos de retencion y
disposicién final de los documentos es preciso remitirnos al proceso de valoracién documental
gue consiste en analizar la produccién documental de una institucion. La finalidad de tal analisis
es determinar, de una parte, 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, es decir, su valor inmediato o primario. De otra parte, la valoracion
permite identificar los documentos que serdn Utiles a futuro para la reconstruccion de la vida
institucional del productor, como fuente para la historia o para fines cientificos, sucintamente,
aquellos que poseen valor mediato o secundario?.

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 comun y que sirven ante la ley como testimonio.

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 econémicos 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

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 Retencién y Transferencias Documentales. Bogota:
Archivo General de la Nacion, 2001. / Vazquez, Manuel. Manual de Seleccion Documental. Bogotéa: Archivo General
de la Nacién, 1992.



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.

Una vez superadas tales etapas se debe decidir el destino final de la documentaciéon con base
en el proceso de valoracion. La conservacién total se aplicara a aquellos documentos que
tienen “valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo,
son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura™. La seleccion podra aplicarse a series que contienen
informacién de interés (valores secundarios) pero excesivamente repetitiva y por lo tanto no
amerita su conservacion total. Por su parte, la eliminacién se dispondra para los documentos
que han “perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia™.

En todo caso, el proceso de valoracibn que determina los plazos de retenciébn de los
documentos debe contar con la participacion de un equipo interdisciplinario conformado por
profesionales de diferentes areas, tales como archivistica, derecho, contabilidad, historia, entre
otras. La conformacién 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 histérico, 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).

B. RETENCION DE DOCUMENTACION CONTABLE

Como se percatard el marco normativo es fundamental a la hora de establecer los términos de
vigencia, reserva legal, prescripcion o caducidad de acciones legales y administrativas que
recaen sobre los documentos y, en ese orden de ideas, brindar criterios para determinar los
tiempos de retencion de los mismos. Respecto a la retencion de documentos contables, como lo
menciona en su comunicacién, la norma mas reciente es la Ley 962 de 2005 sobre
racionalizacion de los tramites en el Estado determind en su articulo 28:

Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10)
afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacién en papel o en cualquier
medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta.

C. REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

La posibilidad de reproducir los documentos elaborados originalmente en papel a través de la
implementacion de técnicas como la microfilmacion o la digitalizaciéon qued6 autorizada, en

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

3 Casilimas Rojas, Clara Ines y Juan Carlos Ramirez Moreno. Fondos Acumulados. Manual de Organizacién. Bogota:
Archivo General de la Nacion, 2004. p. 43.

4 Godoy, Julia, Imelda Lépez, Clara Casilimas y otros. Mini/manual No. 4 Tablas de Retencion y Transferencias
Documentales. Bogotéa: Archivo General de la Nacién, 2001. p.12.



primer lugar, por el Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivos) que en su articulo
58 indicd que en “los archivos se podran utilizar las tecnologias que permitan el registro y
recuperacion agil de la informacion, siempre y cuando los sistemas no impliquen la destruccion
de originales o copias unicas de documentos, excepto cuando la Ley lo autorice expresamente”.
En segundo lugar, la Ley 594 de 2000 en su articulo 19 reiter6 el uso de tecnologias de
avanzada en la administracion y conservacion de los documentos de archivo
independientemente de su forma y soporte, siempre y cuando cumplan con los siguientes
requisitos:

a) Organizacion archivistica de los documentos.

b) Realizaciébn de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta
aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacién contenida en estos soportes,
asi como el funcionamiento razonable del sistema.

Ademas, el citado articulo establecié en su paragrafo segundo que “los documentos originales
gue posean valores histdricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos
y/o almacenados mediante cualquier medio”.

CONCLUSION

En conclusion, la norma citada indica que los documentos contables se deben conservar por un
término minimo de diez (10) afios contados desde la fecha del ultimo asiento o comprobante,
bien sea en soporte papel o en otro medio que los reproduzca de forma exacta. Determinar si
los documentos contables se pueden eliminar después del tiempo establecido en la ley es una
decisién que debe tomar su entidad teniendo como referentes los resultados del proceso de
valoracion documental (abordado en el literal A de este concepto).

El Archivo General de la Nacion ha impulsado la elaboracién e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental como instrumentos archivisticos en
los que se registran las decisiones referentes a los tiempos de retencion y disposicion final de
las series y subseries documentales producidas por las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas. No obstante, si al interior de su entidad lo consideran pertinente
podrian implementarlas a fin de facilitar la toma de determinaciones sobre su produccion
documental y propender por una gestion documental eficiente.

Sobre la posibilidad de eliminar y reproducir la informacion de los documentos contables en otro
medio (microfilm o digital) que brinda la normatividad enunciada, es preciso mencionar que si
una serie documental constituida por este tipo de documentos tiene por disposicion final la
conservacion total (CT) no podra ser eliminada de acuerdo con lo expuesto en el literal C de
este concepto. Para ejemplificar, si el resultado de un proceso de valoracién documental
determina que los Libros Mayores y de Balances son de conservacion total porque brindan
informacion vital sobre el movimiento contable de la entidad a lo largo de su historia, aun
cuando se microfilmen o digitalicen no podran eliminarse los originales.



En los anteriores términos dejamos rendido nuestro concepto el cual debe considerarse Unica y
exclusivamente para el caso puntal de esta consulta y dentro de los pardmetros establecidos en
el articulo 28 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
(Ley 1437 de 2011).

Cordialmente,

NATACHA ESLAVA VELEZ
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
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