Asunto: Respuesta a concepto técnico — Sistema de gestién de calidad y documentos

El Archivo General de la Nacion - AGN, ha recibido su comunicacion radicada con el No. 1-
2018-02016 en la cual hace algunas preguntas sobre el documento Modelo de requisitos para
la Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo.

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 instituciéon 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 sefiala que de conformidad con la Resolucién 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 Nacion Jorge Palacios Preciado", esta Subdireccién, es competente para absolver las
peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

La institucion esta en el proceso de implementacién de un sistema de Gestion de la Calidad,
que incluye entre otras funcionalidades la elaboracion de actas. Las mismas se generan en el
aplicativo Isolucion y se almacenan en dicho sistema. Teniendo en cuenta que somos una
Instituciéon Pudblica adscrita al municipio de Santiago de Cali, las actas en especial las que son



resultado de Comités constituidos por actos administrativos son de conservacion total por ser
documentos vitales en la organizacion. Respecto a lo anterior tengo las siguientes preguntas:

1. (El proveedor de dicho sistema debe garantizarle a la institucion que las actas
generadas en el mismo cumpla con todos los requisitos de un documento electrénico de
archivo?, lo anterior para fines de sustituir las firmadas en papel

2. ;Cuales son las caracteristicas de un documento electrénico de archivo?

3. ¢ El proveedor debe garantizar la preservacion digital, aun cuando no se renueve el
contrato con dicha entidad? es decir si a futuro no se contrata el uso del sistema con
ellos, los proveedores deben garantizar la consulta de las misma.

4. ;La custodia de esas actas es de nosotros o de ellos? En caso tal de realizar la
transferencia primaria, ellos deberan entregarnos las mismas aunque reposen en su
sistema.

5. Estas actas deben enumerarse por comité consecutivamente o pueden enumerarse con
un solo consecutivo para todas las actas de la universidad sin importar a qué comité
pertenecen.

6. Estas actas realizadas en este sistema, pueden sustituirme las que se imprimen y
firman por los integrantes de los diferentes comités, inclusive actas tan importantes
como la de los Consejos Directivos o Académicos en la Institucion en caso tal de cumplir
con las caracteristicas de un documento electronico de Archivo.

DE LA NORMATIVA APLICABLE:

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

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

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

e Acuerdo 003 DE 2015 - Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades
del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados como resultado
del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012

e LEY 1712 de 2014 - Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 103 de 2015. Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional 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 direccién y coordinacion de la funcién archivistica del
Estado colombiano expresamente senaladas 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,
cinéndonos en todo a las normas vigentes sobre la materia.

CONCLUSION:
De acuerdo con las preguntas planteadas en su solicitud, procedemos a dar respuesta asi:

1. ¢(El proveedor de dicho sistema debe garantizarle a la instituciébn que las actas
generadas en el mismo cumpla con todos los requisitos de un documento electrénico de
archivo?, lo anterior para fines de sustituir las firmadas en papel

Respuesta:

Los deberes u obligaciones de su proveedor estan relacionados con los compromisos
contractuales establecidos en el proceso de contratacién. Por lo tanto le recomendamos
revisar dichos compromisos contractuales y el alcance en funcionalidad (caracteristicas
funcionales y no funcionales) de la herramienta adquirida o contratada; inicialmente
usted nos comunica que se trata de un sistema de gestion de calidad y es muy probable
que el alcance de dicha herramienta sea muy diferente al de un Sistema de Gestion de
documentos Electronicos de Archivo SGDEA. Sin embargo, si usted quiere verificar los
requisitos minimos funcionales que debe tener un SGDEA, en la pagina WEB del
Archivo General de la Nacién encontrara el siguiente documento “Modelo de requisitos
para la implementacion de un sistema de gestion de documentos electronicos.
Subdireccion de Tecnologias de la Informacion Archivistica y Documento Electrénico,
Ultima actualizacion: 03 abril 2017”
http://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

2. ;Cudles son las caracteristicas de un documento electrénico de archivo?
Respuesta:

Las caracteristicas de un documento electronico son: la autenticidad, la fiabilidad, la
integridad y la disponibilidad, los cuales son conceptos que se desarrollan en el Articulo
2.8.2.7.2. Caracteristicas del documento electrénico de archivo del Decreto 1080 de
2015, y los requisitos para la presuncién de autenticidad de los documentos electrénicos
de archivo definidos en el Articulo 2.8.2.7.3. del mismo Decreto.

Las siguientes son descripciones tomadas de: G.INF.07 Guia para la gestion de
documentos y expedientes electronicos. 2017

Autenticidad: Entendida como el efecto de acreditar que un documento es lo
que pretende ser, sin alteraciones o corrupciones con el paso del tiempo. Es uno
de los componentes que conforman la confianza del documento respecto al
contexto, estructura y contenido.

Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para asegurar que su
contenido es una representacion completa, fidedigna y precisa de las


http://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

operaciones, las actividades, los hechos que testimonia o se puede establecer,
declarar o sostener el acto o hecho del que es relativo, determinando la
competencia del autor y examinando tanto la completitud en la forma del
documento como el nivel de control ejercido durante su proceso de produccion.

Integridad: Entendida como la cualidad de un documento para estar completo y
sin alteraciones, con la cual se asegura que el contenido y atributos estan
protegidos a lo largo del tiempo. Es uno de los componentes que conforman la
confianza del documento.

Disponibilidad: Entendida en un documento electrénico, como la capacidad
actual y futura de que tanto el documento como sus metadatos asociados puedan
ser consultados, localizados, recuperados, presentados, interpretados, legibles, y
por tanto estar en condiciones de uso.

Adicionalmente le recomendamos revisar la Guia técnica: G.INF.07 Guia para la gestién
de documentos y expedientes electrénicos. 2017, especialmente el capitulo 2 donde
encontrard mas informacion referente a los documentos electrénicos, sus caracteristicas
y especialmente respecto a los mecanismos técnicos para asegurar estas caracteristicas
durante el ciclo de vida de los documentos electrénicos. La guia se encuentra disponible
en:

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recurso
s/Publicacionees/DocumentoOficial V1GuiaDocumentoYExpedienteElectronico Nov201

7.pdf

¢ El proveedor debe garantizar la preservacion digital, aun cuando no se renueve el
contrato con dicha entidad? es decir si a futuro no se contrata el uso del sistema con
ellos, los proveedores deben garantizar la consulta de las misma.

Respuesta:

La responsabilidad de la preservacion de dichos documentos recae sobre la entidad,
independientemente de que se contraten empresas o personal para gestionar o brindar
asesoria para la formulacién o implementacién de un sistema de preservacion digital o
para la elaboracion de los planes de preservacion digital a largo plazo. Es importante
mencionar que cualquier tipo de accién de preservacion digital debe esta soportada en
un marco de referencia creado por la entidad de conformidad con normas legales sobre
archivos y gestion documental, asi como de normas y estandares técnicos, como la
NTC-ISO 14721:2018 que define el modelo de referencia OAIS.

¢La custodia de esas actas es de nosotros o de ellos? En caso tal de realizar la
transferencia primaria, ellos deberan entregarnos las mismas aunque reposen en su
sistema.


http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/DocumentoOficial_V1GuiaDocumentoYExpedienteElectronico_Nov2017.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/DocumentoOficial_V1GuiaDocumentoYExpedienteElectronico_Nov2017.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/DocumentoOficial_V1GuiaDocumentoYExpedienteElectronico_Nov2017.pdf

Respuesta:

La Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, en su Art. 4 numeral d)
Responsabilidad, establece que los servidores publicos son responsables de la
organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos; adicionalmente, esta Ley
estipula en su Art. 12, que la administracion publica sera la responsable de la gestién de
documentos y de la administracién de los archivos. En consecuencia, independiente que
la entidad contrate cualquier servicio archivistico con un tercero, la responsabilidad de la
gestién y preservacion de los archivos es de la entidad.

5. Estas actas deben enumerarse por comité consecutivamente o pueden enumerarse con
un solo consecutivo para todas las actas de la universidad sin importar a qué comité
pertenecen.

Respuesta:

Las actas deben enumerarse acorde con las reglas establecidas para la serie 0 subserie
documental para la cual pertenecen, usualmente su numeraciéon corresponde al asunto
que la genera; por ejemplo, una numeracion consecutiva para las actas de calidad, otra
numeracion consecutiva para las actas de comité, etc.

6. Estas actas realizadas en este sistema, pueden sustituirme las que se imprimen y firman
por los integrantes de los diferentes comités, inclusive actas tan importantes como la de
los Consejos Directivos o Académicos en la Institucién en caso tal de cumplir con las
caracteristicas de un documento electrénico de Archivo.

Respuesta:

Los documentos electronicos tienen la misma validez que un documento impreso o en
formato fisico, siempre y cuando la solucién tecnolégica empleada, cumpla con los
requisitos funcionales y no funcionales de un SGDEA, de tal manera que se aseguren
las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y la disponibilidad de los
documentos y con ello su valor probatorio. Para tener una orientacion mas precisa sobre
este tema le invitamos nuevamente a revisar la Guia técnica: G.INF.07 Guia para la
gestion de documentos y expedientes electrdnicos. 2017, y posteriormente verifique si el
sistema que han adquirido cuenta con los mecanismos técnicos que aseguran que los
documentos electrdnicos que gestionan conservan dichas caracteristicas a lo largo de su
ciclo de vida.

Finalmente, como complemento de la informacién 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 electronicos de archivo, disponibles 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 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo


http://www.archivogeneral.gov.co/

Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Conceptos, capitulos I, Il 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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