Asunto: concepto técnico sobre conservacién documental.

Cordial Saludo:

Hacemos referencia a la comunicaciéon radicada en el AGN con el No., mediante la cual solicita
concepto sobre la solicitud que se transcribe a continuacion:

“[...] van a entregar la bodega donde se encuentran los documentos ya que nos
vamos a trastear para una bodega mas pequefia, y que necesitan saber que se
puede llevar a esa nueva bodega y que no. En este archivo estan A-Z los
comprobantes de ingreso, egreso, némina, correspondencia envidad recibida, hojas
de vida, medios magnéticos, estado de los bancos, provisiones etc.”

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que, de conformidad con la Resolucién No. 106 del 16
de marzo de 2015 "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado”, esta Subdirecciéon de Gestion de Patrimonio
Documental, es competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta
Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

Conservacion documental.
DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Ley 594 de 2000 (julio 14). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

- Decreto 1080 de 2015 (mayo 26). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Titulo Il Patrimonio Archivistico, Capitulo Il Evaluacién
de documentos de archivo. Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos.

- Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 Art. 15 Eliminaciéon de documentos

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, cifiéendose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

A. CONSERVACION DOCUMENTAL

Sobre su inquietud en cuanto a la conservacidbn de varias series documentales, le
recomendamos elaborar las Tablas de Valoracion Documental de la Institucidn, las cuales
deban ser aprobadas por el Comité Interno de Archivo y aplicar los tiempos de retencion alli
registrados. Por otra parte le recomendamos tener en cuenta lo estipulado en el Decreto 1080
de 2015 en el Art. 2.8.2.2.5 dice:

ARTICULO 25. Eliminacién de documentos. La eliminacion de documentos de archivo debera
estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el particular, en las
tablas de retencion 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 eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos,
debera constar en Actas de Eliminacién, indicando de manera especifica los hombres 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 aprobacién de la respectiva tabla de
retencioén o valoracién 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.

El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado reglamenté el procedimiento para la
eliminacion de documentos de archivo, garantizando siempre el principio de transparencia y
maxima divulgacion. En este punto el AGN esté elaboré el respectivo acto administrativo para la
eliminacion en el Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 en su articulo 15 contempla:

ARTICULO 15. Eliminacién de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo, tanto
fisicos como electrénicos, debera estar basada en las tablas de retencion documental o en las
tablas de valoraciébn documental, y deberda ser aprobada por el correspondiente Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de Archivo segun el caso. Se
podra elevar consulta al Archivo General de la Nacién cuando no existan normas legales que
regulen los plazos de retencién de ciertos documentos; a su vez éste podra solicitar concepto al
organismo cabeza de sector al que corresponda la documentacién objeto de consulta.

Adicionalmente se debera cumplir con el siguiente procedimiento.

i. Previamente y por un periodo de treinta (30) dias se debera publicar en la pagina
Web de la respectiva entidad, el inventario de los documentos que han cumplido su
tiempo de retencion y que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los
ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso, a los Consejos
Departamentales y Distritales de Archivo o al Archivo General de la Nacion.



. Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo Departamental y
Distrital de Archivos o el Archivo General de la Nacion, para lo cual contaran con
sesenta (60) dias, instancia que con base en el fundamento presentado por el o los
peticionarios, podra solicitar a la entidad suspender el proceso de eliminacion y
ampliar el plazo de retencion de los documentos. Todo lo anterior se hara publico en
los sitios Web de la entidad.

iii. La aprobacién de la eliminacién de documentos de archivo, tanto en soporte fisico
como electronico, deberé constar en un Acta de Eliminacion de Documentos, la cual
suscribiran el Presidente y Secretario General del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo o el Comité Interno de Archivo segun el caso, de la respectiva
entidad.

V. 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
pagina Web para su consulta.

V. El Archivo General de la Nacién sera la ultima instancia en cuanto a las solicitudes
de suspension de los procesos de eliminacién, de acuerdo a las solicitudes de
suspension de los procesos de eliminacion, de acuerdo con la naturaleza de los
documentos y su valor legal, testimonial, informativo, cultural, histérico o cientifico
cuando a su juicio se pueda afectar al patrimonio documental del pais.

Vi. La eliminacibn de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales y no por tipos documentales. Por ningin motivo se pueden eliminar
documentos individuales de un expediente o una serie, excepto que se trate de
copias idénticas, o duplicados.

B. CONCLUSION

En conclusion, segin su comunicacion se identifican varias series documentales que son de
conservacion permanente, como las Historias Laborales (hojas de vida), némina vy
documentacién contable que soporta la mision de la institucién que esta dedicada al transporte
y garantizar que la informacion de esta actividad esté disponible para efectos de alguna
consulta o solicitud de los interesados del sector de transporte posteriormente; es
recomendable realizar las Tablas de Valoracion Documental con el andlisis de los alcances de
los valores primarios, secundarios y su fenecimiento y asi dar un tiempo prudencial en la
conservacion documental.

Por dltimo existente muchas series y tipos documentales que no tienen normatividad
establecida por las funciones especificas de cada Institucion, para solucionar esta situacion es
importante que las entidades realicen las Tablas de Valoracion Documental y las apliquen
segun los tiempos y la valoracién documental alli registrados y aprobados por el Comité Interno
de Archivo o el Comité de Desarrollo Administrativo.

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 1l, Derecho de Peticién, capitulos I, Il y III,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordialmente,



NATASHA ESLAVA VELEZ
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
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