Asunto: Concepto técnico.
Palabras Clave: “Expediente electrénico”

El Archivo General de la Nacién - AGN, ha recibido su comunicacién en la cual hace algunas
consultas respecto a la reapertura del expediente electrdnico

En primer lugar, 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 institucidn produce en razén 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 institucién.

COMPENTENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefnala que de conformidad con la Resoluciéon No. 106 del
18 de marzo de 2015 "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado", esta Subdireccidén, es competente para
absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad

MOTIVO DE LA CONSULTA:
Proceso de cierre y reapertura del expediente electronico.

DE LA NORMATIVA APLICABLE

» Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y normas complementarias.

« Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura y normas
complementarias.

« Acuerdo 002 de 2014, Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones



CONSIDERACION:

Conviene precisar en primer lugar, que las consultas que se presenten a esta Entidad se
resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las facultades
conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direccion y coordinacion de la funcién
archivistica del Estado colombiano expresamente sefnaladas 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 al asunto que se trate y emite su
concepto, cifiéndonos en todo a las normas vigentes sobre la materia.

CONCLUSION:

En primera instancia es importante tener en cuenta el proceso de cierre de un expediente, lo
cual en el acuerdo 02 del 2014 en su Articulo 10° se indica: El cierre de un expediente se
puede llevar a cabo en dos momentos:

e Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento administrativo que le dio origen.

e Cierre definitivo: Una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el
tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales. Durante esta
fase se pueden agregar nuevos documentos.

Por otro lado, en cuanto al cierre del expediente electrénico, las entidades publicas deberan
utilizar mecanismos electrénicos seguros, para garantizar la integridad y autenticidad en el
cierre de los expedientes, tales como estampados de tiempos, firmas digitales, indice
electrénico, los cuales deberan ser preservados en el tiempo; asi como otros mecanismos o
procedimientos que se creen en el futuro, de acuerdo con los avances de la tecnologia.

Asi mismo el indice electronico se debera firmar digitalmente al cierre del expediente, sin
perjuicio a las garantias de seguridad de la informacion que deberan adoptar las entidades
publicas durante la etapa de tramitacion.

En el acuerdo 003 de 2015 en su articulo 10°, establece que cuando finalice la actuacion o
procedimiento administrativo, la autoridad deberd cerrar el expediente y firmar el indice y
cuando el expediente se archive, se debe generar o convertir en un formato que permita
asegurar su autenticidad, integridad, recuperacién, conservacién y preservacion a mediano y
largo plazo, conforme a los criterios de valoracion documental establecidos por el Archivo
General de la Nacién y los lineamientos tecnoldgicos establecidos por el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Ahora bien, en la Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos emitida
por el Archivo General de la Nacién, establece que, en el caso que se requiera la reapertura
de un expediente electronico se debera evaluar la posibilidad de generar un sub-Expediente
(segunda carpeta) que este asociado por metadatos al expediente principal ya cerrado.
Teniendo en cuenta que si se reabre el expediente y se anexan nuevos documentos el
indice electronico se alterara.



Finalmente, como complemento de la informacion brindada en este concepto
recomendamos consultar la normativa vigente en materia de gestion documental, asi como
recursos, herramientas, lineamientos y estandares que sirven de apoyo para el desarrollo
del proceso relacionado con la gestion de documentos electrénicos de archivo, disponibles
en: http://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/ y en nuestro sitio web
http://www.archivogeneral.gov.co/.

En los anteriores términos se resuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse
dentro de los parametros establecidos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Conceptos, capitulos I, 1l y I,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos

Cordialmente,

ERIKA LUCIA RANGEL PALENCIA
Subdirectora de tecnologias de la informacion
Archivistica y documento electronico
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