Asunto: Concepto Técnico

A continuacion damos respuesta a la consulta de formulada a través de la comunicacion

Sobre la respuesta, conviene precisar 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 funciéon 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,
ciféndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

En primer término respecto a las consultas que se realizan en la comunicacion ¢A la luz de la
normatividad vigente el Ministerio de Relaciones Exteriores deberia emitir una respuesta a cada
solicitante por separado aunque se trate de la misma solicitud?, ¢Deberian archivarse todas y
cada una de las solicitudes aunque contengan el mismo texto con diferente remitente? O ¢es
posible guardar una muestra por solicitud y eliminar las demas?”

En cuanto emitir respuesta a cada solicitante esto se encuentra en el acuerdo 060 de 2001 el
cual establece las pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas y para normalizar los
procedimientos de correspondencia sefiala en el articulo 10° que las comunicaciones oficiales
que ingresen a las instituciones deberan ser revisadas, para verificar la competencia, los
anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direccion
donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad,
se procedera a la radicacion del mismo y en el paragrafo del mismo articulo describe que
Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del responsable o
responsables de su contenido, se considerard andénima y debera ser remitida sin radicar, a la
oficina de su competencia, donde se determinaran las acciones a seguir.

También es importante que se tenga en cuenta la ley 1755 de 2015, la cual regula el Derecho
Fundamental de Peticidn y sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo ya que establece en el articulo 21, que si la autoridad a quien se
dirige la peticién no es la competente, se informara de inmediato al interesado si este actia
verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias siguientes al de la recepcion, si obré por escrito.
Dentro del término sefialado remitird la peticibn al competente y enviara copia del oficio
remisorio al peticionario o en caso de no existir funcionario competente asi se lo comunicara.
Los términos para decidir o responder se contaran a partir del dia siguiente a la recepcién de la
Peticion por la autoridad competente.

En cuanto a su pregunta ¢Deberian archivarse todas y cada una de las solicitudes aunque
contengan el mismo texto con diferente remitente? O ¢es posible guardar una muestra por
solicitud y eliminar las demas?

Es importante sefialar que la entidad debe tener en cuenta el acuerdo 060 de 2001 ya que en el
articulo 9° establece que las entidades son responsables por la adecuada conservacion de su
documentacion, para ello deben incluir en sus programas de gestion documental y en sus
manuales de procedimientos, pautas que aseguren la integridad de los documentos desde el
momento de su produccion. Asi mismo debera realizar un andlisis de sus funciones y




procedimientos para determinar de conformidad con las tablas de retencién documental, el
tratamiento que se le debe dar a estos documentos o en su defecto aplicar lo establecido en el
Acuerdo AGN 042 de 2002, en lo atinente a los documentos de apoyo.

Cabe mencionar que en acuerdo 02 de 2014 el cual establece los criterios béasicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo en el
articulo 3° de definiciones establece que documento de archivo es el registro de informacién
producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Ademas en el articulo 5° del mismo acuerdo establece que la creacién y conformacion de los
expedientes corresponde al Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines
de consulta posterior.

Adicionalmente a lo anterior en el acuerdo 04 de 2013 el cual modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobaciéon e implementaciéon de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental establece en el articulo 15° que
para la eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electronicos debera estar
basada en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental, y
debera ser aprobada por el correspondiente Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o
el Comité Interno de Archivo segun el caso.

Igualmente el procedimiento de eliminacion de documentaos se encuentra descrito en el
Decreto Unico reglamentario del sector cultura 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.2.5.

De acuerdo a la informacién anterior se puede concluir que, en cuanto al manejo de las
comunicaciones para el manejo de las comunicaciones tener de referencia el acuerdo 060 de
2001, ademas que las entidades deben tener elaboradas las Tablas de Retencion Documental y
el Programa de Gestion Documental (PGD) ya que alli es donde se establece el cémo la
entidad desarrolla sus procesos de Gestibn Documental.

En los anteriores términos dejamos rendido nuestro concepto el cual debe considerarse Unica y
exclusivamente para el caso puntal de esta consulta y dentro de los parametros establecidos en
el articulo 28 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
(Ley 1437 de 2011).

Cordial saludo,
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