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Bogota D.C., 13 de enero de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 006

TEMA DE CONSULTA:
Tablas de Retencion Documental / Aplicacion / Eliminacion
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefiala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por el cual se
establece la estructura del Archivo General de la Nacion y se determinan las funciones de las diferentes
dependencias", Es funcién de la Subdireccién 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:

“[...] En consideracion a que se produce una gran cantidad de documentos, principalmente administrativos, y
que no se cuenta con espacio fisico suficiente para conservar los documentos de manera fisica, la organizacion
a través de la prestacion de los servicios profesionales a través de nuestra empresa [...] ha decido implementar
los instrumentos archivisticos definidos por la normatividad vigente, entre ellos las Tablas de Retencion
Documental TRD y con ello proceder a su implementacion y permitir la eliminacion de los documentos, por lo
cual, requerimos de su concepto técnico sobre este proceso, con el fin de poder determinar si es viable realizar
la eliminacién correspondiente de acuerdo a los tiempos definidos en la TRD. [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, ciféndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA:
SOBRE LA OBLIGATORIEDAD DE LAS TRD:

Para reglamentar el articulo 24 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Archivo General de la
Nacién emitié el Acuerdo 004 de 2019 el cual define el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluacién y convalidacién, implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental —
TVD, siendo su ambito de aplicacién “[...] las entidades del Estado del orden nacional, departamental, distrital
y municipal, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los o6rganos auténomos e
independientes”.
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Asi mismo, la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia), ordena a sus sujetos obligados (Articulo 5) garantizar
la correcta conformacioén y organizacién de sus archivos tal como se establece en sus articulos 12, 13, 15, 16
y 17.

SOBRE LA ELIMINACION

Ahora bien, frente al proceso de eliminacién de documentos, una vez elaborado, aprobado y convalidado (en
los casos requerido por parte de la instancia competente) el instrumento archivistico, el Acuerdo 004 de 2019
en su articulo 22, menciona explicitamente lo siguiente:

«Articulo 22. Eliminacion de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos debera estar
establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD, y debera ser aprobada
por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.

Para adelantar el proceso de eliminacion 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 retencién 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 Nacién Jorge Palacios Preciado.

2. En caso de que la entidad reciba directamente las observaciones por parte de los ciudadanos, a partir de su radicacion
contara con treinta (30) dias habiles para solicitar concepto técnico a los Consejos Territoriales de Archivos o al Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado sobre la pertinencia de suspender el proceso de eliminacién, para lo cual
debera remitir copia de las observaciones de los ciudadanos a la propuesta de eliminacion documental.

3. Los Consejos Territoriales de Archivos o el Archivo General de la Nacion deberan estudiar las observaciones de los
ciudadanos y emitir concepto técnico, para lo cual contaran con sesenta (60) dias habiles contados a partir de su radicacion.
Tales instancias, con fundamento en lo requerido por los ciudadanos, podran solicitar a la entidad que suspenda el proceso
de eliminacion, amplie el plazo de retencion de los documentos de archivo y, de ser el caso, modifique su disposicion final.
Todo lo anterior se haré publico en el sitio web de la entidad o, en su defecto, en los medios de divulgacion existentes en
la entidad (boletines, gacetas, carteleras, entre otros).

4. De acuerdo con la solicitud del respectivo Consejo Territorial de Archivos o el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, la entidad debe suspender el proceso de eliminacion e iniciar las acciones administrativas tendientes a aumentar
los tiempos de retencién y, de ser el caso, modificar la disposicién final registrados en las Tablas de Retencién Documental
— TRD o las Tablas de Valoracion Documental — TVD para las series, subseries o asuntos que propuso eliminar.

El aumento de los tiempos de retencién supone la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental — TRD o el ajuste
de las Tablas de Valoracion Documental — TVD, por lo que esta decision debera ser aprobada conforme lo establecido en
el Articulo 9. Aprobacion del presente Acuerdo y no requerira del proceso de evaluacién y convalidacion por la instancia
competente.

La modificacion de la disposicién final supone la actualizacién de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD o el ajuste
de las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD, por lo que esta decisién debera ser aprobada conforme lo establecido en
el Articulo 9. Aprobacién del presente Acuerdo y requerira del proceso de evaluacion y convalidacién por la instancia
competente.

4. La aprobacién de la eliminacién de documentos de archivo tanto en soporte fisico como electrénico debera constar en
un acta de eliminacién de documentos, la cual suscribiran el presidente y secretario técnico del Comité Interno de Archivo
integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la respectiva entidad o quien haga sus veces.

5. Las actas de eliminacién y el inventario de los documentos que han sido eliminados se conservaran permanentemente,
y la entidad debera mantenerlos publicados en su sitio web para consulta.
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6. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado sera la dltima instancia en tanto a las solicitudes de suspension
de los procesos de eliminacion de acuerdo con la naturaleza de los documentos y su valor legal, cultural, histérico o
cientifico, cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonio documental del pais.

7. La eliminacién de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries documentales. Por ningtin motivo se pueden
eliminar tipos documentales de una serie o expediente, excepto que se trate de copias idénticas.

PARAGRAFO. En las actas de eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, deberan constar los
nombres de las series y subseries documentales que fueron objeto de eliminacion, las fechas extremas de los documentos
y el volumen de las unidades documentales (simples o compuestas) eliminadas. De igual forma, los datos del acta de
aprobacion y acto administrativo de convalidacion de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Documental — TVD en las que se estableci6 esa disposicion final.» (SIC)

SOBRE VALORACION

Es importante recalcar que una produccién documental de gran magnitud y no contar con los espacios
adecuados para su adecuada conservacion, no son criterios validos para realizar la eliminacion de los
documentos, todo lo contrario, la decision y accidn de eliminacion debe reflejar el resultado de un analisis y un
ejercicio de valoracion documental juicioso e interdisciplinar sustentado a partir de las normas que determinan
un tiempo precaucional para los documentos, la misionalidad de la entidad y la informaciéon que dichos
documentos conservan, partiendo de los valores primarios 0 secundarios que los mismos detentan.

CONCLUSION

Asi las cosas, es responsabilidad de la entidad llevar a cabo un excelente ejercicio de valoracién documental
dentro del proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental — TRD, para llevar a cabo una
adecuada aplicacion del instrumento archivistico (TRD) garantizando los tiempos de retencion y, de esta formar,
en concordancia con lo mencionado en el articulo 22 de acuerdo 004 de 2019, realizar el proceso de eliminacion
de los documentos que la TRD asi disponga.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro de los
parametros establecidos en el Codigo Contencioso de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Derecho de Peticion, capitulos I, 11 y lll, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.
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