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Bogota D.C. 9 de febrero de 2024
NUMERO 014
TEMA DE CONSULTA: Tiempo de conservacion / Eliminacién de documental.
PROCESO:VALORACION
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
Nacidn y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es funcién
de la Subdireccién de Politica y Normativa liderar y consolidar la emisiéon de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacién de la politica
archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

"[...] tiempo prudente de conservacion del archivo de los historiales de crédito y
cartera de los asociados y ex asociados de nuestra entidad asi como su
disposicion final (conservacion, pos eliminacion bajo acta). [...]”(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 direccidon 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.

RESPUESTA

El articulo 2, del Decreto 1481 de 1989, establece que los fondos de empleados
son empresas asociativas de derecho privado, en consecuencia, no son sujetos
obligados de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, no obstante, al ser
sujetos obligados de la Ley 1712 de 2014, es importante tener presente lo
establecido en sus articulos 12,13, 15 y 16 de la mencionada ley:

ARTICULO 12. Adopcién de esquemas de publicacién. Todo sujeto obligado deberd adoptar
y difundir de manera amplia su esquema de publicacién, dentro de los seis meses
siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley. El esquema sera difundido a través
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de su sitio Web, y en su defecto, en los dispositivos de divulgacion existentes en su
dependencia, incluyendo boletines, gacetas y carteleras. El esquema de publicacion debera
establecer:

a) Las clases de informacidon que el sujeto obligado publicard de manera proactiva y que
en todo caso debera comprender la informacion minima obligatoria;

b) La manera en la cual publicara dicha informacion;

c) Otras recomendaciones adicionales que establezca el Ministerio Publico;

d) Los cuadros de clasificacion documental que faciliten la consulta de los documentos
publicos que se conservan en los archivos del respectivo sujeto obligado, de acuerdo con
la reglamentacidon establecida por el Archivo General de la Nacidn;

e) La periodicidad de la divulgacién, acorde a los principios administrativos de la funcién
publica.

Todo sujeto obligado debera publicar informacion de conformidad con su esquema de
publicacién.

(Ver Art. 2.1.1.5.3.2. Decreto 1081 de 2015)

ARTICULO 13. Registros de Activos de Informacion. Todo sujeto obligado deberd crear y
mantener actualizado el Registro de Activos de Informacion haciendo un listado de:

a) Todas las categorias de informacién publicada por el sujeto obligado;

b) Todo registro publicado;

c¢) Todo registro disponible para ser solicitado por el publico.

El Ministerio Publico podra establecer estandares en relacion a los Registros Activos de
Informacidn.

Todo sujeto obligado debera asegurarse de que sus Registros de Activos de Informacion
cumplan con los estandares establecidos por el Ministerio Publico y con aquellos dictados
por el Archivo General de la Nacién, en relacion a la constitucién de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y los inventarios documentales.

ARTICULO 15. Programa de Gestién Documental. Dentro de los seis (6) meses siguientes
a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un
Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y
lineamientos necesarios para la produccion, distribucidon, organizaciéon, consulta y
conservacion de los documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las
funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos y
recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demds entidades competentes
expidan en la materia.

(Ver Art. 2.1.1.5.4.1. Decreto 1081 de 2015)

ARTICULO 16. Archivos. En su cardcter de centros de informacidn institucional que
contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a
la promocién activa del acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben
asegurarse de que existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la creacion,
gestién, organizacion y conservacion de sus archivos. Los procedimientos adoptados
deberan observar los lineamientos que en la materia sean producidos por el Archivo
General de la Nacion.

Asi pues, en el marco del cumplimiento de la Ley de Transparencia deben
elaborar el instrumento archivistico, Tablas de Retencion Documental?!, para lo

1 “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”. FUENTE: Colombia. Archivo
General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994 (Glosario de terminos).
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cual desde el Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracidon, aprobacidon, 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" se establece el siguiente procedimiento para la elaboracidn:

[...] Primera Etapa. Compilacion de Informacion 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 numero,
denominacién y jerarquia de las unidades administrativas u oficinas productoras que la
conforman, asi como las funciones que formalmente tienen asignadas.

De igual forma, esta etapa contempla la recoleccién de datos tendientes a determinar
cuales documentos producen las unidades administrativas en razén del cumplimiento de
sus funciones.

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

En segundo lugar, esta etapa contempla el analisis de las funciones que cumple cada
unidad administrativa con el objetivo de determinar los documentos que producen y, por
lo tanto, las series y subseries documentales que se generan y deben ir registradas en las
Tablas de Retencion Documental - TRD. De igual forma, se estudia la produccion y tramite
documental a fin de establecer los tipos documentales que conforman las series y subseries
documentales.

Tercera Etapa. Valoracidon documental. Consiste en analizar la totalidad de la produccion
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
gue pueden poseer.

Cuarta Etapa. Elaboracion 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 Retenciéon Documental — TRD, es decir, las series y
subseries correspondientes a cada unidad administrativa u oficina productora, con sus
correspondientes tipos documentales, tiempos de retencidn y disposicion final. El formato
de Tablas de Retencion Documental — TRD y su instructivo de diligenciamiento hacen parte
integral del presente Acuerdo.

Durante esta etapa también se debe producir una memoria descriptiva del proceso de
elaboracién de las Tablas de Retenciéon Documental - TRD que detalle las actividades
adelantadas en cada una de las fases de elaboracién del instrumento archivistico, asi como
los resultados obtenidos. En ese sentido, la memoria descriptiva debe brindar informacion
como minimo sobre los siguientes aspectos: conformacion de la estructura organica
vigente; método de codificacion del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y de las
Tablas de Retencién Documental — TRD; indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del
formato de Tablas de Retencion Documental — TRD; criterios generales con los que se
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determinaron los tiempos de retencion y disposicion final de series y subseries;
indicaciones sobre como se haran los procesos de eliminacion y reproduccion por otros
medios tecnoldgicos de series y subseries |[...].

En este orden de ideas, de acuerdo con lo establecido en la etapa 3, las entidades
deben llevar a cabo un proceso de valoracion documental, que consiste en un
analisis “intelectual por el cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital”, es decir, tanto en el archivo de oficina (gestiéon), como en
el archivo central, teniendo en cuenta las normas legales o técnicas que regulan
la produccion documental para que, de esta forma se puedan definir los tiempos
de retencion de los documentos y la disposicion final de las series y subseries
documentales registradas en las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Las entidades deben definir criterios generales de tiempos de retencién, para
tomar decisiones sobre el plazo de retencion de los documentos a partir de los
valores primarios (administrativo, contable, legal y fiscal). Para ello, se debe
tener en cuenta las normas que sefialan términos de vigencia, caducidad vy
prescripcion sobre algunas acciones que recaen sobre los documentos segun el
contexto en el que fueron producidos y tramitados.

De la misma forma, debe establecer criterios para determinar la disposicién final
de la informacion (conservacion Total, seleccidon o eliminacidn) identificando los
valores secundarios (culturales, cientificos, histéricos). Por lo que, se debe tener
en cuenta, entre otros, todos aquellos aspectos que evidencian el cumplimiento
de las actividades misionales (cumplimiento del deber funcional) que testimonia
el actuar de las entidades a lo largo del tiempo, lo cual estara relacionado
también con la proteccion de los derechos de los ciudadanos que tienen relaciéon
directa con la entidad, razén por la cual se considera esta documentaciéon se
debe conservar permanentemente.

Igualmente, es importante aclarar que, para llevar a cabo procesos de
eliminacion documental debe cumplirse con el procedimiento que plantea el
Acuerdo 004 de 2019:

“Articulo 22. Eliminacion 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 Valoracion Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
sus veces.

Para adelantar el proceso de eliminacidon la entidad deberd cumplir el siguiente
procedimiento:

1. Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad debera publicar en su sitio web
0, 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
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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 eliminacién, para
lo cual deberd 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 Nacién deberdn
estudiar las observaciones de los ciudadanos y emitir concepto técnico, para lo cual
contaran con sesenta (60) dias habiles contados a partir de su radicacién. Tales instancias,
con fundamento en lo requerido por los ciudadanos, podran solicitar a la entidad que
suspenda el proceso de eliminacién, amplie el plazo de retencién de los documentos de
archivo y, de ser el caso, modifique su disposicién final. Todo lo anterior se hara 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
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 Valoracién Documental — TVD para las
series, subseries 0 asuntos que propuso eliminar.

El aumento de los tiempos de retencion supone la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD o el ajuste de las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD, por lo que
esta decision debera ser aprobada conforme lo establecido en el Articulo 9. Aprobacidon del
presente Acuerdo y no requerira del proceso de evaluacion y convalidacion por la instancia
competente.

La modificacion de la disposicién final supone la actualizacion de las Tablas de Retencion
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 requerira del proceso de evaluacion y convalidacion por la instancia
competente.

(sic) 4. La aprobacion de la eliminacién de documentos de archivo tanto en soporte fisico
como electrénico debera constar en un acta de eliminacion 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 deberd mantenerlos publicados en su sitio
web para consulta.

6. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado serd la ultima 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 paris.
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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 eliminacidn, 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 Retencién
Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD en las que se establecié
esa disposicion final.”

Por lo tanto, primero, es importante llevar a cabo la elaboracion y aprobacién de
las Tablas de Retencion Documental, en las que se valore correctamente la
informacidén que mencionan, mas aun teniendo en cuenta que ésta es de caracter
misional y de importancia vital para la instituciéon. Segundo, si poseen la Tablas
de Retencion Documental, y esta informacidon tiene por disposicion final
eliminacidén, se sugiere llevar a cabo un proceso de revision de esta disposicién
final y que se tomen las medidas necesarias para conservar el patrimonio
documental, por lo que sera necesaria la actualizacion de las Tablas de Retencién
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 II, Derecho de Peticién, capitulos I, II y III, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.
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