Asunto: Concepto Técnico - Correspondencia nho reclamada

Hemos recibido su comunicacién, en la que consulta sobre los procesos que puede adelantar la
Personeria de Génova, frente a la correspondencia recibida por la Personeria Municipal que
esta dirigida a varios ciudadanos y no directamente a la Personeria. Al respecto le informamos:

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

Generalmente, la correspondencia enviada a la Personeria Municipal dirigida a los ciudadanos
que han realizado tramites ante otras entidades, es para notificarles de las decisiones frente a
los procesos o actuaciones administrativas en los que tienen algun interés, situacion que se
inscribe en el concepto de despacho comisorio, el que cual se convierte en una funcion propia
de la Personeria. “El despacho comisorio es un acto administrativo®* mediante el cual una
autoridad de superior o igual jerarguia encarga el diligenciamiento de determinadas tareas en
unas condiciones de tiempo, modo y lugar a otra autoridad en cuyo marco de funciones y
competencias se encuentre, asi sea de manera genérica, atribuido el cumplimiento de tales
funciones. Este es un instrumento de la administracion de las entidades del Estado
fundamentado en los principios del logro de los fines del estado social de derecho y la
cooperacion armonica entre las diversas ramas del poder publico.” - (MANRIQUE REYES,
2012)!

De acuerdo a lo anterior, la Personeria de Génova debe revisar sus instrumentos archivisticos,
como la Tabla de Retencion Documental y el Programa de Gestion Documental, con el fin de
identificar si toda la correspondencia a la que hace mencién en su comunicacion, trata de
despachos comisorios, emitidos por otras entidades y encargando al Personero de Génova, de
notificar las decisiones administrativas emanadas por las entidades que indica, como Finagro,
DPS, Unidad de Victimas, Banagrario, Edeq, entre otros.

Asi mismo, el articulo 15°, del Acuerdo 04 de 2013, indica: “Eliminacion de Documentos. La
eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, debera estar basada en
las tablas de retencidn documental 0 en las tablas de valoracién documental, y debera ser
aprobada por el correspondiente Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité
Interno de Archivo segun el caso....” (subrayas fuera de texto).

Como se puede inferir, la eliminacion de documentos de archivo debe basarse en la aplicacion
de las Tablas de Retencion Documental o las Tablas de Valoracion Documental.

1 MANRIQUE REYES, A. (2012). Estatuto del Personero Municipal (Segunda ed.). Bogota: Instituto de
Estudios del Ministerio Publico -IEMP. Obtenido de http://www.fenalper.org/sites/default/files/centro-
documentacion/estatuto-personero.pdf



Para poder establecer un proceso de devolucion, archivo o destruccion de la correspondencia a
que se hace mencion, es necesario que la Personeria realice un proceso de valoracién de
dichos documentos, pues los archivos publicos no pueden destruirse o eliminarse, sin antes
cumplir con los procedimientos descritos en el Acuerdo 04 de 2013.

La devolucion de la correspondencia a las entidades de origen puede ser una opcién, siempre
gue se mencione el motivo de por qué no fueron entregadas al destinatario final y se acuerde
previamente con las mismas entidades. El proceso de archivo de estos documentos debera
estar acorde a las Tablas de Retencion Documental de la Personeria, situacion que puede
generar confusién en el momento de decidir en qué serie documental podra archivarse esta
documentacion, ya que no es propia de las funciones de la Personeria.

Sugerimos que esta situacién sea estudiada por el Comité Interno de Archivo de la Personeria
de Génova, y se realicen las consultas pertinentes con las entidades productoras de la
correspondencia, para que puedan tomar la mejor decision frente a su administracion.

En los anteriores términos dejamos rendida nuestra respuesta, la cual debe considerarse dentro
de los parametros establecidos en el articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Sin otro particular,
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