Asunto: Concepto técnico.

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que de conformidad con la Resolucion 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 Subdireccion, es competente para absolver las peticiones y
consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

Solicito se expida un concepto técnico que nos amplie el alcance de la formacion de los
expedientes electrénicos con la implementacion del SECOP Il en las entidades territoriales donde
se conformaran expedientes electrénicos de contratacion.

a) ¢Eso quiere decir que desaparece el expediente fisico?

b) ¢Sise sigue conservando el expediente fisico que documentos deben ir a ese expediente?

c) ¢Sise mantienen el expediente fisico y a su vez el electrénico se esta generando
duplicidad?

NORMATIVA APLICABLE

Ley 527 de 1999.

Ley 594 de 2000.

Articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

Ley 1564 de 2012.

Ley 1712 de 2014.

Decreto 1074 de 2015.

Decreto 1080 de 2015.

Capitulo 111 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion.

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 sefialadas 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 armonizan 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.

RESPUESTA:

Al respecto referimos la Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente que incluye las
actualizaciones del 16 de abril de 2019 y define:

El SECOP Il genera un expediente electronico siempre que una Entidad Estatal crea un Proceso
de Contratacion. El expediente electrénico del SECOP Il cumple con los criterios para crear,
conformar, organizar, controlar, y consultar los expedientes del archivo del proceso de
contratacion de acuerdo con el capitulo Il del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la
Nacion. Particularmente, cumple con los requisitos del proceso de gestion documental:
produccién, gestion y tramite, organizacion documental (clasificacién, ordenacion, descripcion)
transferencias documentales y preservacion a largo plazo y las condiciones para la aplicacion de
los criterios de disposicion final.

Los expedientes electrénicos de los procesos de contratacion que genera el SECOP Il estan
conformados por documentos electrénicos: formularios o plantillas generados a partir de la
informacion diligenciada por la Entidad Estatal o el proveedor, e imagenes digitales de
documentos producidos originalmente en fisico que la Entidad Estatal o el proveedor cargan o
publican en el SECOP II.

En los casos en que el documento original haya sido producido en fisico, la Entidad Estatal debe
conservar su original por el tiempo que indiguen sus Tablas de Retencion Documental, e
incorporar una copia electrénica del mismo al expediente electrénico.

2.1 Conformacién del Expediente electrénico en SECOP I
(a) Los documentos electrénicos elaborados en el SECOP Il y anexados por las Entidades
Estatales y los proveedores conforman el expediente electrénico del Proceso de Contratacion.

(b) EI SECOP Il organiza los documentos electrénicos en el expediente a medida que avanza el
Proceso de Contratacion.

(c) El expediente electronico generado por el SECOP Il tienen una Unica serie documental
‘procesos de contratacion”.

(d) Los documentos electronicos que conforman el expediente en el SECOP Il tienen contenido
estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente funcional en cumplimiento del
articulo 2.8.2.7.2 del Decreto 1080 de 2015.

(e) El expediente electronico en el SECOP Il cumple con los requisitos establecidos en el articulo
9 del Acuerdo 3 de 2015, puesto que el expediente esta conformado por documentos electrénicos,
foliados electrénicamente, contiene un indice electronico; en el detalle de cada documento estan



sus metadatos. Los documentos electronicos del SECOP |l estan firmados electréonicamente de
forma confiable en los términos del articulo 2.2.2.47.4 del Decreto 1074 de 2015.

(f) EI SECOP Il mantiene la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fidelidad, disponibilidad y
conservacion de los documentos electrénicos que son parte del proceso de contratacion y estan
en el expediente electrdnico.

2.2 Custodia, conservacion, y preservacion de los expedientes electronicos generados en
SECOP I

Las entidades son responsables de la administracion de los documentos y expedientes
electrénicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP Il. En consecuencia, la
entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacién del expediente electrénico.
Colombia Compra Eficiente es responsable de conservar los documentos electrénicos de los
expedientes generados en SECOP |l desde su creacién y hasta por 20 afios contados a partir de
la terminacién del plazo del contrato o de su liquidacion cuando esta es obligatoria. En
consecuencia, debe asegurar la no sustraccion, destruccion, u ocultamiento de estos. Las
entidades son responsables de la disposicion final de los expedientes electronicos de los
Procesos de Contratacion, de acuerdo con sus tablas de retencion, luego de cumplido el plazo
de retencion de 20 afos.

El expediente electrénico es un conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informaciéon que contengan,
manteniendo su vinculo archivistico, el expediente hibrido es un Expediente conformado por
documentos de archivo analogos y electrénicos, que corresponden a un mismo asunto,
conservados en sus soportes nativos, manteniendo su vinculo archivistico.

Para conformar expedientes electrénicos de archivo deben contar con los siguientes elementos:

Documentos electronicos de archivo.

Cada uno de los documentos electrénicos de archivo contiene informacién (contenido) y
metadatos que reflejan las actuaciones de una persona natural o juridica y en general de la
administracion, los cuales se van agrupando naturalmente como resultado de las actividades de
una persona, un area o dependencia en funcién de un mismo tramite o asunto, reunidos en un
expediente electrénico

Foliado electrénico.
Consiste en la asociacion de un documento electrénico a un indice electrénico en un mismo
expediente electrénico con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad.

indice electrénico.

Constituye un objeto digital que contiene la identificacion de los documentos electronicos que
componen el expediente, debidamente ordenados en orden cronolégico, para reflejar la
disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir
la recuperacion del mismo.



Para relacionar un expediente hibrido la Estructura del indice es:

ELEMENTO

DEFINICION

Id

Es el cddigo unico del documento dentro del expediente

Nombre_Documento

Es el nombre del documento que podra ser conformado
por un valor alfanumérico normalizado sin tildes ni
caracteres especiales

Tpologia_Documental

Corresponde a la unidad documental producida por un
organismo en el desarrollo de una competencia concreta

Fecha_Declaracién_Documento

Es la fecha en la que el documento se declara como
documento de archivo

Fecha_Incorporacion_Expediente

Es la fecha en la que el documento comienza a ser parte
del expediente

Valor_Huella

Es el cédigo generado por el resultado del calculo del
algoritmo de la funcion resumen, para garantizar que el
documento no va a ser modificado una vez se conformael
expediente.

Funcion_Resumen

Es el identificador de la funcién que se utilizo para
calcular el valor de la huella

Orden_Documento_Expediente

Es el valor consecutivo del orden del documento dentro
del expediente a medida que se va conformando. El valor
del consecutivo debe ser coherente con la fecha de
incorporacion al expediente

Pagina_Inicio

Es la pagina en la que inicia el documento dentro del
orden establecido en el expediente, y debera ser
consecutivo para el total de paginas de todos los
documentos que conforman el expediente.

Pagina_Fin Ultima pégina del documento

Formato Es el formato contenedor del documento electrénico.
Conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera
correcta de intercambiar o almacenar datos en memoria

Tamafio Es el tamafio del documento en bytes, megabytes o
gigabytes

Origen Determina si es un documento nativo Electroénico,

Digitalizado o Fisico

El indice electronico se debera firmar digitalmente al cierre del expediente, sin perjuicio de
las garantias de seguridad de la informacién que deberan adoptar las entidades publicas
durante la etapa de tramitacion. En concordancia con el Paragrafo del art. 23 del Acuerdo

02 de 2014 del AGN



CONCLUSION:

a) El documento fisico no desaparece, cuando el documento original haya sido producido en
fisico, se debe conservar por el tiempo que indiquen sus Tablas de Retencién Documental.
Esto quiere decir que cada entidad es responsable de su documentacion, por ende, a
pesar de que Colombia Compra Eficiente garantiza la permanencia de los expedientes en
su plataforma, esto no exime a las entidades publicas de contar con sus propios
expedientes documentales en sus plataformas de gestion, denominadas Sistemas de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

b) El expediente fisico contiene los documentos originales creados en fisico

c) El expediente electrénico debe contener una copia electronica del documento fisico con
el fin de garantizar la consulta de los expedientes completos en entorno electrénico.

d) Cada entidad que hace un proceso debe garantizar que los expedientes documentales se
encuentren completos y sin modificacion, caracteristica denominada integridad.

e) Se sugiere realizar una digitalizacién de los documentos en soporte papel para que se
integren al expediente electronico; o se puede elaborar una referencia cruzada que
permita ubicar los documentos que hacen parte de cada una de las partes del expediente
hibrido (Electrénico y Fisico). En caso de que se opte por utilizar la digitalizacién, es
importante que tengan en cuenta que los documentos con soporte en papel no pueden
ser eliminados hasta que se cumplan los plazos previstos en la Tabla de Retencién
Documental.

De otra parte, le invitamos a consultar en el Sistema de Informacién del Sistema Nacional de
Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nacién -AGN-, apartado “Conceptos Técnicos”, en
donde encontrara informacién de referencia sobre las inquietudes y respuestas que ha emitido la
Entidad:

e http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html

Finalmente, le informamos que el Archivo General de la Nacién a través del Grupo de Asistencia
Técnica Archivistica, ofrece a las entidades publicas y privadas con funciones publicas, el servicio
de Asistencia técnica virtual, con la finalidad de promover la adopcién del "Modelo de Gestién
Documental y Administracion de Archivos" -MGDA-, el cual tiene como propdsito “servir de
referente para la implementacién y desarrollo de la funcién archivistica en las entidades y
organizaciones del Estado colombiano”. Para solicitar este servicio, se debe remitir correo
electronico a contacto@archivogeneral.gov.co o comunicarse a la linea telefénica en Bogota
(091) 3282888 ext. 369 y 825.

En los anteriores términos se resuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro de
los parametros establecidos en el Cédigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de lo


http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html
mailto:contacto@archivogeneral.gov.co

Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo I, Derecho de Peticién, capitulos I, 11 'y 1,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.
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