Bogota D.C., 30 de marzo de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 126
TEMA DE CONSULTA
Tablas de Retencion Documental

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 Nacion y se determinan las funciones de las diferentes
dependencias". Es funcion de la Subdireccion la emision de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la
implementacién de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

1) Puede la Cooperativa de Transportes Velotax Ltda, proceder a destruir archivos con
una vetustez de mas de veinte (20) afios?, existe algun tipo de restriccién frente ello.

2) Qué tipo y/o clase de archivos con mas de 20 afios desde su ultimo asiento se
pueden destruir?

3) Los archivos de mas de veinte (20) afios que se destruyan previamente debemos
haber garantizado la reproduccién de los mismos?

4) Qué medios de reproduccién técnicos se pueden y/o se deben emplear en caso de
posterior necesidad de reproduccidn.

5) Se pueden eliminar archivos con menos de diez (10) afios, garantizando la
reproduccion de los mismos, por medios técnicos?

6) 5i se debe levantar acta de destruccién de archivos, en caso afirmativo por favor
indiquenos las formalidades que se deben tener en cuenta para que el
procedimiento sea valedero a futuro.

7) Las Declaraciones tributarias, y expedientes laborales, también pueden ser
eliminados fisicamente? Se requiere algin tipo de formalidad para ello?

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 direccién 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, ciiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.
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RESPUESTA

Al respecto, es pertinente puntualizar que, para los temas relacionados con la gestion documental, el Archivo
General de la Nacién ha dispuesto el “Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos”-MGDA.
En cuanto a su primera pregunta se requiere precisar a partir de la Ley 594 de 2000 los sujetos obligados de
cumplimiento de las disposiciones en materia de archivos y gestién documental, en tal sentido, la citada ley
indica en el articulo 2 lo concerniente:

Ambito de aplicacién. La presente ley comprende a la administracién publica en sus diferentes niveles, las
entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados por la presente ley.

En atencion a lo anterior, se describe que las entidades que deben atender las disposiciones normativas y
técnicas son las entidades publicas y privadas con funcién publica, de lo cual, se infiere que su entidad como
entidad privada sin funcién publica no es un sujeto obligado, no obstante, se sugiere la adopcién de lineamientos
en gestidon documental y administracion de archivos como buenas practicas administrativas, que redundan en
una adecuada gestion de la informacién y la documentacion.

De otra parte, en al articulo 4 de la misma ley establece:

Principios generales. Los principios generales que rigen la funcién archivistica son los siguientes:

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacién organizada, en
tal forma que la informacidn institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano
y como fuente de la historia;

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad
y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién y los de facilitar la
participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos
por la ley;

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracién y la cultura, porque los
documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada
su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional;

¢) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los
archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econémica, politica y cultural
del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas,
los derechos y las instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y
secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacioén, conservacion, uso y manejo de
los documentos

Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de 1os mismos.

e) Direccién y coordinacion de la funcion archivistica. El Archivo General de la Nacion es la entidad del Estado
encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y
salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacién, cuya proteccion es
obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios fundamentales de la Constitucion Politica;

f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos publicos y un derecho
de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley;

g) Racionalidad. Los archivos actuan como elementos fundamentales de la racionalidad de la administracion
publica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los

procesos informativos de aquélla;
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h) Modernizacién. El Estado propugnara por el fortalecimie a infraestructura y la
organizacién de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion
de documentos y archivos;

i) Euncioén de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion probatoria, garantizadora

y perpetuadora; [Subrayado fuera de texto]

Con lo anterior, se identifica que el cumplimiento de esta normativa permite garantizar los deberes y derechos
consagrados en la constitucién politica de Colombia que tiene todo ciudadano al acceso de la informacion y por
ende a los archivos, salvo las excepciones que establezca la ley, dado que los particulares son responsables
ante las autoridades del uso de los archivos adicionalmente que también son generadores de derechos.

Complementariamente, la Resolucion 8934 de 2014 “Por la cual se establecen las directrices en materia de
gestion documental y organizacién de archivos que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de
Industria y Comercio” en el articulo 1 establece:

Ordenar a todos los vigilados que sean objeto de inspeccion, control y vigilancia por parte de la Superintendencia
de Industria y Comercio, de conformidad con lo previsto en la ley y demas disposiciones aplicables, cumplir con la
normatividad archivistica _nacional y asequrar la_adecuada produccion, recepcion, distribucion, organizacion,
conservacion, recuperacion y consulta oportuna de los documentos de archivo, independientemente del soporte
en que se produzcan dentro del desarrollo de su objeto social, de manera que se garantice la disponibilidad de la
informacién para la consulta por parte de la Administraciéon, los agentes del Estado y de la ciudadania en general.

Una vez aclarado el ambito de aplicacién de la Ley general de Archivos, la retencion y disposicién final de los
documentos, se regula a traveés del instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental, el cual establece
tres aspectos fundamentales para la organizacién de los archivos de su empresa, el primero es la identificacion
de la produccion documental de las diferentes unidades administrativas, el segundo es el tiempo de retencién
en los archivos de gestion y central y finalmente, la disposicion final que corresponde a la decision de
eliminacion, seleccion y conservacion total (histérico)

Es en este sentido, que la Tablas de Retencion Documental se constituyen como el instrumento que puede ser
implementado en su empresa, haciendo observancia al Acuerdo 04 de 2019 “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, 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” que contempla en sus fases de elaboracién la valoracion
documental, en esta fase, el equipo técnico que elaboré el instrumento es quien determina conforme a fuentes
de informacién como la normativa vigente, regulaciones internas, procedimientos y funciones entre otras fuentes
la decision del tiempo de retencion y la disposicion final.

Por lo anterior, establecer un tiempo de 20 afos para los documentos, debe corresponder a un analisis particular
a cada asunto.

En cuanto a su segunda inquietud, se indica en concordancia con lo citado anteriormente que cada asunto debe
ser valorado de forma individual para precisar los tiempos retencién minimos requeridos por la ley. Sin embargo,
el Archivo General de la Nacion tienen a disposicion el Banco Terminolégico que se constituye como un insumo
para la elaboracion de las TRD sin que esto suponga que las entidades no deban adelantar el ejercicio de
valoracién y que para el caso de los documentos de areas financieras proponen tiempos de 20 afios en atencién
al Decreto 410 de 1971 “Por el cual se expide el Codigo de Comercio” el citado recurso

puede ser consultado en el siguiente enlace:
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a=50&/agrupacion-

http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.ph

de-gestion-financiera

Para resolver su tercera pregunta, es necesario referir nuevamente las TRD como el instrumento que define los
casos en los que la empresa puede acudir a técnicas reprograficas como es el caso de la digitalizacion y la
microfilmacion esta ultima en desuso, por lo que la técnica mas empleada es la digitalizacién de documentos
que consiste en la reproduccion de un medio analogo o fisico a una imagen o audio digital, que vale la pena
precisar es un soporte que se controla a través de la TRD y que supone, que los dos soportes fisico-analogo
convive con la objeto digital, asi mismo, la digitalizaciéon en ningun caso reemplaza o elimina el medio original.

En tal sentido, la eleccién de la técnica reprografica para las diferentes agrupaciones documentales obedece al
analisis desarrollado en la etapa de valoracién documental, que asi mismo, debe justificarse para fines de
consulta o de proteccion del soporte.

En atencion a su quinta pregunta, se reafirma las respuestas antes indicadas, en el sentido, que no se puede
generalizar la retencién y disposicion final de las agrupaciones documentales, los tiempos minimos se
fundamentan en la normativa que regula cada asunto y en definitiva, al proceso de valoracion documental que
puede conducir a establecer el tiempo minimo que puede conservarse una agrupacion documental pero que asi
mismo, puede contemplar tiempo adicional con fines precaucionales y de prescripcion.

Para su sexta pregunta, se indica que el proceso de eliminacion documental en primera instancia debe realizarse
de conformidad con las Tablas de Retencion Documental aprobadas por el Comité interno de archivo para el
caso de las entidades privadas o quien haga sus veces. Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases
de archivos de gestion y central, se sugiere atender las disposiciones previstas en el Acuerdo 04 de 2019 que
en el articulo 22 indica:

Articulo 22. Eliminacion de Documentos. La eliminacion de documentos de archivo tanto fisicos como
electrénicos 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 Gestiéon 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 Nacién Jorge Palacios Preciado sobre la pertinencia
de suspender el proceso de eliminacion, para lo cual deberéa 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
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habiles contados a partir de su radicacion. Tales instanclas,ton 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 hara publico en el sitio web de la entidad o, en su defecto, en los medios de divulgacién 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 eliminacién e iniciar las
acciones administrativas tendientes a aumentar los tiempos de retencion y, de ser el caso, modificar la
disposicion final registrados en las Tablas de Retencion 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 actualizacion de las Tablas de Retencion Documental
— TRD o el ajuste de las Tablas de Valoracién 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 modificacién de la disposicion final supone la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental
— TRD o el ajuste de las Tablas de Valoracién Documental — TVD, por lo que esta decision debera ser
aprobada conforme lo establecido en el Articulo 9. Aprobacién del presente Acuerdo y requerira del
proceso de evaluacion y convalidacion por la instancia competente.

4. La aprobacion 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 eliminacion 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.

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

PARAGRAFO. En las actas de eliminacién 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
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ablas de Valoracion

convalidacion de las Tablas de Retencion Documental —
Documental — TVD en las que se establecié esa disposicion final.

De la anterior cita, se sugiere que su empresa puede adelantar los pasos previstos a fin de brindar tranquilidad
y transparencia hacia accionistas, clientes, proveedores y demas interesado en la disposicion de la informacion.

Finalmente, respecto a su ultima pregunta se reiteran las respuestas citadas anteriormente, en el sentido de
indicar que la TRD es el instrumento en el que su empresa registra las decisiones sobre los tiempos de retencién
de toda la documentacion que produce cada una de las dependencias en razon a las funciones y competencias
entre ellas las historias laborales, contratos, etc. Asi mismo, como se indicé previamente se recomienda la
consulta del banco terminoldgico que condensa varias series y subseries transversales a cualquier entidad
desde el punto de vista administrativo.

http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=159&/dependencias-de-apoyo

Por otra parte, le invitamos a consultar en el Sistema de Informacién 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 y respuestas que ha emitido la Entidad, la cual puede consultar en el siguiente
enlace:

http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html

Despedida: 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 I, Derecho de Peticién, capitulos I, Il y I, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.
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