COLOMBIA Renvo

( POTENCIA DE LA GENERAL
o DE LA NACION
V' D A COLOMBIA

Bogotd, D. C., 06 de junio de 2024
NUMERO 210

TEMA DE CONSULTA: Eliminacién documental.
PROCESO: Disposicién de documentos.
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se senala que de conformidad con el Decreto No.
158 de 2022 "Por el cual se establece la estructura del Archivo General de la
Nacién y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es funcion
de la Subdireccion de Politica y Normativa liderar y consolidar la emisién de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacion de la politica
archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

«(...) ¢Con las tablas de retencion del 2014 podemos realizar el proceso de eliminacion
documental?

Teniendo en cuenta los lineamientos de eliminacién del acuerdo 01 de 2024 y la ley
594 del 2000».

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 direccidn y coordinacidon de la funcidn archivistica del estado
colombiano, expresamente sefalada 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

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 Administracién de Archivos - MGDA» y una vez analizada
su solicitud, esta se encuentra enmarcada en el Componente «Procesos de la
gestion documental», Subcomponente «Disposicién de documentos» y producto
«Eliminaciéon de documentos».
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Para dar respuesta a su inquietud, el Acuerdo 001 de 2024 «Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones», plantea:

Articulo 4.5.1. Proceso de disposicion final de los documentos. [ os sujetos
obligados deben establecer en el Programa de Gestion Documental - PGD, la
metodologia para aplicar los criterios de disposicion final de las series o subseries
documentales (conservacion total, seleccion o eliminacién) de acuerdo con la
valoracién registrada en las Tablas de Retenciéon Documental — TRD o en las
Tablas de Valoracion Documental — TVD, para la totalidad de las series y subseries
documentales, sin importar el soporte fisico o formatos electrénicos que las
conformen.

Asimismo, el Acuerdo 001 de 2024 también indica:

Articulo 4.5.2. Conservacién total. La conservacion total de las series o
subseries documentales, debe ser establecida en las Tablas de Retencion
Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD, campo disposicion
final - Conservaciéon total (CT), teniendo en cuenta los valores histéricos,
socioculturales, cientificos o estéticos de los documentos, como evidencia y
testimonio, entre otros, de las funciones, decisiones, hechos, acciones, modos de
vida, costumbres, tradiciones, ideologias, de las instituciones, comunidades,
pueblos, grupos sociales e individuos.

Articulo 4.5.3. Seleccién. La seleccion de las series o subseries documentales
debe ser establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD, campo disposicion final - Seleccién (S). Se aplica
a series y subseries de gran volumen o cuyo contenido informativo se repite o se
encuentra registrado en otras. La seleccion documental debe estar sustentada en
los tamafos de las muestras y en los métodos de seleccion. Paragrafo. Las series
y subseries documentales de conservacion permanente deben tener un
tratamiento preferente frente a las diferentes técnicas de conservacion y
preservacion, para garantizar la permanencia de los documentos a lo largo del
tiempo, ya que constituyen el patrimonio documental.

En relacidon a la eliminacion documental, el Acuerdo 001 de 2024 menciona:

Articulo 4.5.4. Eliminacion. La eliminacion de documentos de archivo en
soportes fisicos o formatos electronicos, debe ser establecida en las Tablas de
Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD, campo
disposicién final - eliminacién (E). La decisién de eliminaciéon debe estar
ampliamente sustentada conforme al proceso de valoracién documental. Dicha
eliminacion debe ser aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces. Para adelantar procesos de eliminacién, los
sujetos obligados deben cumplir el siguiente procedimiento: (Subrayado fuera de
texto)
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1. Previo a adelantar el proceso de eliminacion de documentos, los sujetos
obligados deben acreditar la inscripcion de las Tablas de Retencién Documental -
TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD.

2. Como requisito para adelantar el proceso de eliminacién, los sujetos obligados
deben publicar en su sitio web, 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 Nacidn Jorge Palacios Preciado. (Subrayado
fuera de texto)

3. En caso de que el sujeto obligado reciba directamente las observaciones por
parte de los ciudadanos, a partir de su radicacién, 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 y la propuesta de eliminacion documental.

4. Los Consejos Territoriales de Archivos o el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado deben estudiar las observaciones de los ciudadanos y emitir
concepto técnico, para lo cual contarén con sesenta (60) dias habiles contados a
partir de su radicacién. Tales instancias, con fundamento en lo requerido por los
ciudadanos, podran solicitar al sujeto obligado que suspenda el proceso de
eliminaciéon, amplie el plazo de retencion 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.

5. De acuerdo con la solicitud del respectivo Consejo Territorial de Archivos o el
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, el sujeto obligado debe
suspender el proceso de eliminacion y modificar la disposicion final registrada en
las Tablas de Retencion Documental — TRD o las Tablas de Valoracion
Documental — TVD para las series, subseries o asuntos que propuso eliminar.

6. La aprobacidn de la eliminacién de documentos de archivo, en soportes fisicos
o formatos electronicos, deberd constar en un acta de eliminacion de
documentos, la cual suscribirdn el presidente y secretario técnico del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces. (Subrayado fuera
de texto)

7. Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido
eliminados se conservaran permanentemente y la entidad deberd mantenerios
publicados en su sitio web para consulta.

8. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado sera la ultima instancia
para decidir sobre las solicitudes de suspension de los procesos de eliminacién de
acuerdo con la naturaleza de los documentos y su valor legal, cultural, historico
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o cientifico, cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonio documental del
pais.

9. La eliminacidon 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.

10. En el acta de eliminaciéon se debe especificar el método empleado para la
eliminacion de los expedientes fisicos o electronicos, en articulacion entre las
Tablas de Retenciéon Documental - TRD o Tablas de Valoracién Documental - TVD
y el Programa de Gestiéon Documental, proceso de disposicién final. Paragrafo 1.
En las actas de eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como
electronicos, deben constar los nombres de las series y subseries documentales
qgue fueron objeto de eliminacién, 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 Retencion Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD en las que se establecid esa disposicion final.
(...)

Ademas, establece:

Articulo 4.3.2.5. Eliminaciéon de documentos y expedientes electrénicos.
Los documentos y expedientes electrénicos de archivo que hayan cumplido sus
tiempos de retenciéon documental y que no sean objeto de conservacion
permanente, deben eliminarse mediante procedimientos de borrado seguro, de
conformidad con las Tablas de Retencion Documental, para lo cual se dara
cumplimiento a los lineamientos que sobre esta materia haya establecido el
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Paragrafo. Los procesos de digitalizacion en ningin caso podran aumentar o
disminuir el tiempo de retencion documental establecido en las Tablas de
Retencion Documental, asi como tampoco podran eliminarse documentos
originales con el argumento de que han sido digitalizados.

En la misma linea, el Acuerdo 001 de 2024 también aborda:

Articulo 5.1.5.1. Implementacion. Una vez emitido el Certificado de
Inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD, los sujetos
obligados efectuaran las transferencias documentales y la disposicién final de las
unidades documentales cerradas, conforme a los tiempos de retencidn
establecidos en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracidn
Documental — TVD. (Subrayo fuera de texto)

()

Paragrafo 2. La implementacidon de las Tablas de Retencién Documental - TRD
y Tablas de Valoracion Documental - TVD se debe realizar conforme a los
lineamientos establecidos en el Titulo 4 “Gestion Documental - Capitulo
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Transferencias Documentales y Capitulo 5 Disposicion final de documentos” del
presente Acuerdo. (Subrayado fuera de texto)

(..)

De acuerdo con lo senalado y tal como menciona en su comunicacién, es
fundamental seguir el procedimiento establecido por el Acuerdo 001 de 2024
para llevar a cabo la disposicion final de las series y subseries documentales
registradas en las Tablas de Retencion Documental.

CONCLUSION

La entidad debe incluir en su Programa de Gestion Documental (PGD) una
metodologia para aplicar los criterios de disposicion final (conservacion total,
seleccidon o eliminacién). Esto implica que la decision de eliminar documentos
debe estar claramente definida en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o
Tablas de Valoraciéon Documental (TVD), respaldada por un proceso de valoracion
documental riguroso y sujeta a la aprobacién del Comité Institucional de Gestion
y Desempeno, conforme a lo establecido en el acuerdo 001 de 2024.

Se recomienda a la entidad que, para llevar a cabo el proceso de disposicion
final, verifique si las Tablas de Retencién Documental (TRD) del 2014 estan
aprobadas y convalidadas por las instancias respectivas. Es esencial que estas
TRD contengan los criterios necesarios para definir la eliminacidon de documentos
de manera adecuada. Ademas, se debe asegurar que las TRD estén debidamente
inscritas en el Registro Unico de Series Documentales (RUSD) del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, segun lo estipulado en el acuerdo
001 de 2024. Si las TRD del 2014 cumplen con estos requisitos y criterios,
entonces podrian ser utilizadas para realizar el proceso de disposicidon final de
manera apropiada.

En referencia a la implementacién de las TRD, es fundamental considerar que
este proceso se define como «un conjunto de actividades destinadas a llevar a
cabo las transferencias documentales primarias y secundarias, asi como a aplicar
los procesos de disposicion final de series, subseries o asuntos, de acuerdo con
los tiempos de retencion documental y disposicion final establecidos en las
Tablas de Retencion Documental (TRD) o Tablas de Valoracion Documental
(TVD)». Estas actividades son indispensables y deben ser planificadas por los
responsables de la gestion documental en la entidad.

Finalmente, le invitamos a consultar en el Sistema de Informacion del Sistema
Nacional de Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nacidon -AGN-, apartado
«Conceptos Técnicos», en donde encontrara informacion de referencia sobre las
inquietudes y respuestas que ha emitido la Entidad:

e https://sisna.archivogeneral.gov.co/

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
Direccién: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia
Teléfono: (+57) 601 328 2888

Fecha: 23-06-2023 V:01 GNA-FO-01 CONCEPTO TECNICO

Pagina | 5



COLOMBIA Renvo

( POTENCIA DE LA GENERAL
o DE LA NACION
V' D A COLOMBIA

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 Peticidn, capitulos I, II y III, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,

Firmado
digitalmente
por JORGE LUIS
TURIZO CORREA

JORGE LUIS TURIZO CORREA
Subdirector
Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos
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