Asunto: Procedimientos de Disposicion Final
de Documentos

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 Preciado”, esta Subdireccién, es competente para
absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

e Normatividad
e Tablas de Retencion Documental.

e Como es el proceso para hacer la depuracion de las H.C que tenemos en custodia desde
1994 hasta 2004.

e Si se pudiesen eliminar éstas H.C, tendriamos que escanearlas, para los casos en que el
paciente solicite copia?.

e Podemos demostrar custodia de la H.C de cada paciente atendido desde el afio 2005 hasta el
ano 2014 si: escaneamos toda la H.C y eliminamos el documento fisico?.

e Segln la norma se debe contar con 3 archivos: Gestién, Central e Histérico.Los archivos
Central e Historico deben ser areas fisicas? O puedo tenerlos digitalizados?, es decir
escanear las H.C y tenerlas en una carpeta en la nube».

NORMATIVA APLICABLE

Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015.
Acuerdo 02 de 2004.
Acuerdo 03 de 2015.
Acuerdo 04 de 2019.
Resolucion 839 de 2017.



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 direccién y coordinacion de la funcion
archivistica del Estado Colombiano expresamente sefialadas 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, cifiéendonos en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

Segun lo dispuesto en el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos -
MGDA-este tema se enmarca en el Componente “Documental”, Subcomponente “Procesos
de la Gestion Documental”, Criterio “Planeacion (técnica)”, Producto “Tablas de Retencion
Documental - TRD” del nivel “Bdsico”, contempla como lineamientos el Ley 594 de 2000
“Ley General de Archivos” Arts. 3 y 24, Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8; Art. 2.8.2.6.1;
Art.2.8.5.4.4, Acuerdo 027 de 2006 “Actualiza el acuerdo 07 de 1994 y el Acuerdo 04 de
2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro unico
de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas
de Valoracion Documental — TVD”.

Con el fin de dar respuesta a su cuestionario, introduciremos algunas definiciones que se
encuentran asociadas al objeto de sus preguntas y que se mencionan en el acuerdo 027 de
2006 «Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994» Articulo Primero:

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencion o de valoracién documental para aguellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.
(Subrayado fuera de texto)

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos gue no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién.
(Subrayado fuera de texto)
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Digitalizacidon: Técnica que permite la reproduccidon de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, selecciéon y/o
reproduccion.

Valores primarios: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia hist6rica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Consecuentemente, es oportuno sugerir que la entidad elaboré sus Tablas de Retencion
Documental utilizando la metodologia establecida en el Acuerdo 04 de 2019, para que con
ese instrumento archivistico se establezca con total certeza la correcta organizacion,
tiempos de retencion en el archivo de gestion, central e historico, asi como la posterior
disposicién final de los documentos. A continuacion, se mencionan algunos articulos
referentes al contenido y metodologia para la elaboracion de las TRD:

Articulo 4°. Procedimiento para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental —
TRD. Las Tablas de Retencion Documental — TRD deberan elaborarse teniendo en cuenta las
siguientes etapas:

Primera Etapa. Compilacién de Informacién Institucional. Consiste en recopilar las fuentes
que permitan identificar la estructura organico-funcional vigente de la entidad a la cual se le van a
elaborar las Tablas de Retencion Documental — TRD, es decir, el nimero, denominacion y
jerarquia de las unidades administrativas u oficinas productoras que la conforman, asi como las
funciones que formalmente tienen asignadas.

(...).

Segunda Etapa. Andlisis e interpretaciéon de la informacién institucional. Consiste en
analizar la informacion recopilada durante la primera etapa, con el fin de, en primer lugar,
determinar a cudles unidades administrativas de la entidad se les debe elaborar Tabla de
Retenciéon Documental — TRD, puesto que como resultado del cumplimiento de sus funciones
producen documentos de archivo que deben ser objeto de valoracion para asignarles un tiempo
de retencion en cada etapa del ciclo vital y una disposicion final.

(...).

Tercera Etapa. Valoracion documental. Consiste en analizar la totalidad de la produccién
documental de una entidad, agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de creacion
(unidades administrativas u oficinas productoras y funciones que cumplen, tramitacion,
normatividad asociada), con miras a determinar sus tiempos de retencion documental y
disposicion final, en razén de los valores primarios y valores secundarios que pueden poseer.

(...).



Cuarta Etapa. Elaboraciéon de la Tabla de Retencion Documental — TRD. Consiste en registrar
la informacién producto del desarrollo de la segunda y la tercera etapa en el formato de Tablas de
Retencion Documental — TRD, es decir, las series y subseries correspondientes a cada unidad
administrativa u oficina productora, con sus correspondientes tipos documentales, tiempos de
retencion y disposicién final. ElI formato de Tablas de Retencion Documental — TRD y su
instructivo de diligenciamiento hacen parte integral del presente Acuerdo. (...).

En lo referente al tema de la eliminacién documental de su solicitud, el acuerdo 04 de 2019,
ha fijado:

Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto
fisicos como electrénicos debera estar establecida en las Tablas de Retencién Documental —
TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD, y deberd ser aprobada por el Comité
Interno _de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempeifio o quien haga
sus veces. (Subrayado fuera de texto)

Para adelantar el proceso de eliminacioén la entidad debera cumplir el siguiente procedimiento:

1. Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad debera publicar en su sitio web o,
en su defecto, en los medios de divulgacion existentes en la entidad (boletines, gacetas,
carteleras, entre otros), por un periodo de sesenta (60) dias habiles, el inventario de los
documentos que han cumplido su tiempo de retencidn y que en consecuencia pueden ser
eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este
proceso a la entidad, a los Consejos Territoriales de Archivos o al Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado. (Subrayado fuera de texto)

(...).

Sobre este mismo asunto el Decreto 1080 de 2015, ha sefialado:

Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos. La eliminacién de documentos de archivo
debera estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el particular,
en las tablas de retencidon documental o las tablas de valoracion documental con la debida
sustentacion técnica, legal o administrativa, y consignada en conceptos técnicos emitidos por
el Comité Interno de Archivo o por el Archivo General de la Nacién, cuando se haya elevado
consulta a este ultimo.

Paragrafo. La eliminaciéon de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, debera
constar en Actas de Eliminacion, indicando de manera especifica los nombres de las series y
de los expedientes, las fechas, el volumen de documentos (nimero de expedientes) a
eliminar, asi como los datos del acto administrativo de aprobacion de la respectiva tabla de
retencibn o valoracion documental; dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios
autorizados de acuerdo con los procedimientos internos de la entidad y publicada en la
pagina web de cada Entidad.

Se debe agregar que El Ministerio de Salud y Proteccién Social, a través de la Resolucion
No. 839 de 2017 “Por la cual se modifica la Resolucion 1995 de 1999 y se dictan otras
disposiciones”, ha determinado:

Articulo 3. Retenciéon y tiempos de conservacion documental del expediente de la
historia clinica. La historia clinica debe retenerse y conservarse por el responsable de su



custodia, por un periodo minimo de quince (15) afios, contados a partir de la fecha de la
Gltima atencién. Los cinco (5) primeros afios dicha retenciéon y conservacion se hara en el
archivo de gestion y los diez (10) afios siguientes en el archivo central. Para las historias
clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o infracciones graves al Derecho
Internacional Humanitario, los términos de retencidn y conservacion documental se
duplicaran. Si al momento de tener en custodia una historia clinica, esta llegare a formar parte
de un proceso relacionado con delitos de lesa humanidad, la conservacién sera permanente,
lo cual debera garantizar la entidad a cuyo cargo se encuentre la custodia, utilizando para tal
fin los medios que considere necesarios.

Cumplidos dichos términos, con miras a propender por la entrega de la historia clinica al
usuario, su representante legal o apoderado responsable de su custodia, de forma previa al
proceso de disposicion final de que trata el articulo siguiente, se publicardn como minimo dos
(2) avisos en un diario de amplia circulacién nacional, definidos por la entidad responsable de
dicha publicacién, con un intervalo de ocho (8) dias entre el primer aviso y el segundo, en los
que indicara el plazo y las condiciones para la citada entrega, plazo que podra extenderse
hasta por dos (2) meses mas, contados a partir de la publicacién del Gltimo aviso. (...).

Articulo 4. Disposicién final del expediente de historia clinica. La disposicion final y la
consecuente eliminacion de historias clinicas, procedera por parte del responsable de su
custodia, siempre que concurran las siguientes condiciones:

4.1 Que se haya cumplido el tiempo de retencién y conservacién documental de que trata el
articulo anterior.

4.2 Que se haya adelantado el procedimiento de publicacién a que refiere el articulo 3 de la
presente resolucion, salvo lo previsto para las entidades a que refiere el paragrafo de dicho
articulo.

4.3 Que _se haya adelantado la valoracién correspondiente, orientada a determinar_si la
informacién _contenida _en las historias a eliminar posee o no valor secundario (cientifico,
histérico o cultural), en los términos establecidos por el Archivo General de la Nacién, de lo
cual se dejara constancia en un acta, que sera firmada por el representante legal de la
entidad vy por el revisor fiscal cuando a ello haya lugar, acompafiada del respectivo inventario
en el gue se identifigue la valoracién realizada a cada una de aquellas. En el caso de
profesionales independientes, una vez realizado el proceso de valoracion, el acta sera
suscrita Unicamente por dicho profesional. (Subrayado fuera de texto)

Articulo 5. Procedimiento de eliminacién de historias clinicas. Cumplidas las condiciones
de que trata el articulo anterior, se procedera a la eliminacion de las historias clinicas, asi:

(...).
5.2. Las entidades privadas adelantaran el siguiente procedimiento:

5.2.1 Identificaran cada una de las historias clinicas que se vayan a eliminar, de lo cual
levantardn un acta denominada "acta de eliminacion”, indicando la fecha y el nimero de
expedientes a eliminar, que sera firmada por el representante legal de la entidad, por el
responsable del archivo de historias clinicas y por el revisor fiscal cuando normativamente
deba tenerlo. Dicha acta, adicionalmente debera contener el sefialamiento expreso de que se
ha cumplido con los tiempos de retencién y conservacion establecidos en el articulo 3 de esta
resolucion, a la cual debera anexarse el acta que contenga el analisis sobre el valor
secundario de las historias clinicas.



5.2.2 Elaboraran el inventario documental, de conformidad con el Formato Unico de Inventario
Documental? y su instructivo, reglamentado por el Archivo General de la Nacion, el cual
deberan publicar en medio de amplia difusién o en su pagina de internet. (...).

5.2.3 La eliminacién de historias clinicas debera estar respaldada en las tablas de retencién o
las tablas de valoracién documental. Este Ultimo instrumento archivistico se elaborard vy
aplicard _cuando posean fondos documentales acumulados, todo acorde a la debida
sustentacién técnica, legal o administrativa, y consignada en conceptos técnicos emitidos por
el Comité de Historias Clinicas. (Subrayado fuera de texto)

Pasando a la tercera y cuarta pregunta de su solicitud relacionada directamente con la
digitalizacion, la Circular Externa 05 de 20123, emitida por el Archivo General de la Nacion,
entre otras recomendaciones acerca de los procesos de digitalizacién, sugiere lo siguiente:

1. Como iniciar un proceso de digitalizacion.

La planificacién detallada para la viabilidad de un proyecto de digitalizacion debe estar
precedida por un riguroso andlisis legal, costo-beneficio y de tiempo. En este analisis se
deben indicar claramente los beneficios esperados frente al costo de la inversion a realizar;
ademés de los recursos de presupuesto necesarios para adelantar los proyectos
correspondientes, tanto en materia de organizacion de los documentos como en los procesos
tecnolégicos inherentes a la captura de las imagenes, tales como la descripcion de los
documentos, la construccion de los indices y el control técnico de calidad, actividades que
pueden demandar buena parte del presupuesto asignado al proceso de digitalizacion.

Un proyecto de digitalizacion debe incluir minimo los siguientes elementos:

a) Definicién del alcance.

b) Declaracién de la finalidad y usos previstos de los documentos y registros digitalizados.

c) Metas y beneficios esperados del proyecto.

d) Declaracion de las necesidades de los usuarios beneficiarios y el impacto esperado.

e) Estandares técnicos adoptados o a utilizar.

f) Equipos y recursos de planificacion, control y ejecucién de la digitalizacion, antes, durante y
después del proceso.

g) Proceso de Control de Calidad.

h) Estrategias para integrar la imagen digitalizada en los procesos de trabajo y en el plan de
archivos de la entidad.

i) Estrategias para la gestion continda de los documentos y registros digitalizados.

j) Estrategias relativas a los requisitos legales para la digitalizacion.

k) Adopcion de estdndares de preservacion a largo plazo para los documentos de
conservacion total y conservacion superior a 20 afios, una vez se regule esta materia por el
Archivo General de la Nacién.

El formato de inventario documental lo pueden consultar en el Acuerdo 042 de 2002 «Por el cual se establecen
los criterios para la organizacion de los archivos de gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000».

% «Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el
marco de la iniciativa cero papel» (AGN, 2012)



Para el Archivo General de la Nacion la digitalizacion de documentos puede tener al menos
res tipos de aplicaciones, para cada una de las cuales es posible adoptar diferentes
caracteristicas y estandares, de acuerdo con las necesidades de cada entidad:
digitalizacién con fines de control y tramite, digitalizacién con fines archivisticos,
digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio.

Otro material bibliografico elaborado por el Archivo General de la Nacién que puede apoyar
cualquier gestion sobre la digitalizacion es la guia titulada «Requisitos minimos de
digitalizacion» (AGN, 2018), que es una herramienta orientadora sobre las caracteristicas
técnicas para adelantar una exitosa conversion de documentos con soporte en papel a
formato digital. También, busca establecer los requisitos minimos para llevar a cabo un
proyecto de digitalizacién, proponiéndolos como una lista de verificacion facil de seguir e
implementar. Este documento puede ser consultado en:

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

También es importante mencionar, que el proceso de reproduccion en cualquier medio
técnico sea digitalizacion o microfilmacion, es potestad de la entidad o institucién siempre y
cuando esta decision este acompafiada de la Seleccién (S) o Conservacion Total (CT),
disposicién final que se establece en los instrumentos archivisticos Tablas de Retencion
Documental o Tablas de Valoracion Documental.

Ampliando el tema digitalizacion y almacenamiento en la nube, se adjunta el concepto
técnico emitido por el Archivo General de la Nacion radicado 2-2016-0045 sobre
«Computacion en la nube», para su andlisis y aplicacion correspondiente.

CONCLUSIONES

Se infiere que de acuerdo a los lineamientos que ha establecido el Ministerio de Salud y
Proteccion Social en la Resolucion 839 de 2017, la entidad es la responsable de garantizar y
establecer el manejo, custodia, tiempo de retencidn, conservacion y disposicion final de los
expedientes de las historias clinicas. En consecuencia, es conveniente aplicar la
metodologia para la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental y Tablas de
Retencién Documental que se encuentra en el Acuerdo 04 de 2019.

En el mismo sentido de la normativa existente, la digitalizacion de documentos de ninguna
manera implica la eliminacién o «destruccién» fisica de los originales. El Archivo General de
la Nacion establece en el paragrafo del articulo 18 del Acuerdo 003 de 2015* que: «Los
procesos de digitalizacion en ningun caso podrdn aumentar o disminuir los tiempos de
retencion documental establecido en las Tablas de Retencibn Documental, asi como
tampoco podran destruirse documentos originales con el argumento de que han sido
digitalizados». Los documentos originales que posean valores histéricos NO podran ser

* «Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestién de
documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012»


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

destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier
medio. (Paragrafo 2° del articulo 19, de la ley 594 de 2000. «Soporte documental».

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 encontrara informacién de referencia sobre las inquietudes vy
respuestas que ha emitido la Entidad: http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html

Para resolver cualquier inquietud puede escribir al correo  electronico:
contacto@archivogeneral.qgov.co, o comunicarse a la linea telefénica (091) 3282888
extensiones 369 y 825.

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

Cordial saludo,

Ad =

ADELA DEL PILAR DIAZ ACUNA
Subdirectora Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos

Anexos: concepto técnico

Copia: N/A

Proyect6: Sol Duarte — Profesional Grupo de Asistencia Técnica Archivistica
Reviso: Sergio Alfonso — Profesional Especializado Grupo Asistencia Técnica
Aprob6: N/A

Archivado en: 620.2.2 Conceptos Técnicos.
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