Asunto: Concepto técnico sobre si se deben archivar en carpetas aparte copias de
Resoluciones, Actas y Constancias.

En atencion a su comunicacion radicada en esta entidad mediante la cual consulta si se
deben archivar en carpetas aparte copias de Resoluciones, Actas y Constancias para
llevar el control de la entidad o no se requiere por motivos de austeridad en el gasto.
Sobre el particular de manera atenta le informamos lo siguiente:

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 direccién y
coordinacioén de la funcién archivistica del Estado Colombiano expresamente sefialada
en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) 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.

Es importante tener en cuenta que cualquier proceso archivistico debe responder como
primera medida, a las caracteristicas administrativas, legales, técnicas y funcionales de
los documentos que la entidad o institucion produce en razon de sus funciones
asignadas por Ley o de acuerdo a su objeto social, asi como a las exigencias de un
modelo de gestion documental implementado en la entidad o institucion.

Cualquier tipo de archivos de una entidad publica o privada estdn compuestos por
documentos de archivo producto del desarrollo de las funciones legalmente establecidas
y como tal deben organizarse en atencién al principio de procedencia y orden original, y
de igual forma, deben conservarse y mantenerse tanto en el Archivo de Gestion como
en el Archivo Central, por el tiempo que las Tablas de Retencién Documental (TRD) de
la entidad o institucién asi lo indiquen.

Importante resaltar lo establecido en el Acuerdo AGN No. 002 de 2014 “Por medio del
cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacién, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”, en su
Articulo 1. Indica la Finalidad del Expediente. “El expediente ademas de ser la esencia
de las actuaciones de la administraciébn, pues relne de manera organica los
documentos que se producen o reciben en desarrollo de un mismo asunto tramite o
actuacion y se acumulan de manera natural reflejando el orden en que dicho tramite es
ejecutado, es la base de la organizacion sobre la cual se establecen las series y sub-
series documentales que conforman un archivo”.

Para iniciar un proceso de organizacion archivistica, deberdn tenerse en cuenta
aspectos como la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en particular los articulos
2,11, 21, 22 y 24, los cuales establecen lo siguiente:

Articulo 2. Ambito_de aplicacién. “La presente Ley comprende a la Administracion
Publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones
publicas y los demas organismos regulados por la presente Ley’.




Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos. “El Estado esta
obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y
la normatividad archivistica”.

Articulo 21. Programas de Gestion Documental. “Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes en cuya aplicacién deberdn observarse los principios y procesos
archivisticos.”

Articulo 22. Procesos Archivisticos. “La gestion de documentos dentro del concepto de
Archivo Total, comprende procesos tales como la producciébn o recepcién, las
distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicién final de los
documentos”.

Articulo 24. Obligatoriedad de las Tablas de Retencién. Serd obligatorio para las
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencidon
Documental.

De otra parte, el Acuerdo No. 042 (Octubre 31 de 2002) del AGN, menciona que la
organizacion de los archivos debe estar basada en la Tabla de Retencién Documental
(TRD) y reflejar un orden cronoldgico de acuerdo con los trAmites administrativos gue
dan lugar a la produccién documental, permitiendo la conformacién del expediente,
entendido como el conjunto de tipos documentales que tratan un mismo asunto o
materia.

En este mismo sentido el mismo Acuerdo No. 042 de 2002 en su Articulo 4. Criterios
para la organizacion de archivos de gestion, establece que la organizaciéon de los
tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo
de los tramites; es decir, que para la ordenacion de los tipos documentales al interior de
cada expediente se tiene en cuenta la fecha de radicacion de la documentacion, tanto
de salida como de ingreso a la entidad o institucién, y de igual forma las fechas
extremas deben indicar la fecha inicial (dia, mes y afio del documento mas antiguo) y la
fecha final (dia, mes y afio del documento mas reciente), ya que dicha organizacién
debe reflejar un orden cronolégico en donde el documento mas antiguo quede al inicio
del expediente y a continuacion los demas documentos que se generen de acuerdo con
los tramites administrativos que dan lugar a la produccion documental, hasta llegar al
documento de fecha més reciente el cual debe corresponder a aquel que cierra el
expediente y da fin al trAmite administrativo iniciado.

Teniendo como referencia la normatividad antes mencionada, el proceso de
organizacion documental, debe realizarse con fundamento en las Tablas de Retencion
Documental (TRD) de la entidad o institucion, en las que se reflejan las series, sub-
series y tipos documentales en cualquiera de los soportes de informacién y se
establecen los tiempos de retencién en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos, asi como la disposicion final de los mismos. Para conocer el procedimiento



a seguir para la elaboracion, presentacion y evaluacién de las TRD, la invitamos a
consultar la publicacion del AGN - Mini-Manual de Tablas de Retencion y Transferencias
Documentales. Version Actualizada- y el Acuerdo No. 004 de 2013, expedido por el
AGN.

Para la identificacion de las series documentales debe llevarse a cabo un ejercicio de
compilacion de la normatividad relacionada con la estructura organica y funcional de la
entidad o institucion, el estudio y analisis de la produccién, organizacion y conservacion
de los documentos producto del desarrollo de las citadas funciones, estudio y analisis
gue se debe realizar con un equipo interdisciplinario, con el fin de identificar las series,
sub-series y sus correspondientes tipos documentales que las conforman, para luego
proceder con la valoracion documental y con ello establecer los tiempos de retencion
para cada una de las fases del ciclo vital de los documentos (archivo de gestion y
archivo central) y la disposiciéon final (conservacion total, seleccion o eliminacion) y
acompafados de la digitalizacion o microfilmacion de los mismos.

En este orden de ideas, recomendamos estudiar con detenimiento la normatividad
vigente en materia de gestién documental, en particular el Decreto 2578 de 2012, “Por
el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se Deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a
la administracion de los archivos del Estado”, y el Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se
reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las entidades del Estado”; también es importante tener como referencia los
Acuerdos 004, 005 de 2013 y 002 de 2014 expedidos por el AGN y que reglamentan
parcialmente los Decretos mencionados. Asi las cosas, es necesario la conformacién
del Comité Interno de Archivo o el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo,
segun sea el caso (Véase Decretos 2482 y 2578 de 2012).

Ahora bien, teniendo en cuenta que el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, tiene
Tabla de Retencion Documental aprobada por el Archivo General de la Nacion,
mediante Acuerdo No. 018 del 02 de septiembre de 1999, recomendamos consultarla y
poder definir por TRD que dependencia u oficina productora por competencia tiene
registrado las series 0 subseries documentales respectivas. Asi mismo es pertinente
revisar detenidamente el manual de funciones y/o procedimientos de la entidad o
institucion y definir a que area por funcion le compete custodiar y administrar las series
Resoluciones, Constancias, etc.

Finalmente, es importante aclarar que de conformidad con el Acuerdo 027 de 2006,
documento de apoyo se define como aquel documento generado por la misma oficina o
por otras oficinas o instituciones que no hacen parte de sus series documentales pero
es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones; es decir los documentos de apoyo
no se consignan en la Tabla de Retencién Documental, y por lo tanto pueden ser
eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta suscrita
por el respectivo jefe de la dependencia, tal como se establece en el paragrafo del Art. 4
del Acuerdo 042 de 2002, sobre los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion.



Como complemento de la informacion suministrada, puede consultar toda normatividad
archivistica vigente, a través de nuestro sitio web www.archivogeneral.gov.co donde sin
duda encontrara la solucion a sus interrogantes.

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 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011)

Cordialmente;

MAURICIO TOVAR GONZALEZ
Subdirector de Gestién del Patrimonio Documental
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Copia: N/A
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