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CONCEPTO TECNICO

Referencia: Radicado Entrada / 1-2022-7148
Asunto: Concepto Técnico No. 212
Palabras Clave: Normas sobre duplicidad de documentos

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefala que, de conformidad con el Decreto 158 de 2022 " Por la
cual se establece la estructura del Archivo General de la Nacion y se determinan las funciones
de las diferentes dependencias”, esta Subdireccion de Politica y Normativa Archivistica, es
competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVOS DE LA CONSULTA

“Por favor quisiera saber si existe alguna ley que regule la duplicidad de documentos a la hora
de archivar, ejemplo: documentos que se generan y archivan en un area y se esta fotocopiando
para archivar en otra area”. (Sic.)

NORMATIVIDAD APLICABLE:

e Ley 594 de 2000
e Decreto 2609 de 2012
e Acuerdo AGN No. 002 de 2014

CONSIDERACIONES

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 coordinacion de la funcién
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, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

CONCLUSION

En primer lugar, la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos establecio las reglas y principios
que regulan lafuncion archivistica del Estado y determindé como ambito de su aplicacion la
Administracion Puablica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones
publicas y los demas organismos regulados por la citada norma.

Aunado a lo anterior, es importante sefialar lo establecido en el Acuerdo N°002 de 2014 del AGN
“Por medio del cual se establecen criterios basicos para creacién, conformacién, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”. De acuerdo con
lo sefialado en el Articulo 1 establece que: “El expediente ademas de ser la esencia de las
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actuaciones de la administracion, pues reune 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 dichos tramites son ejecutados; es la base de la
organizacion sobre la cual se establecen las series y subseries documentales que conforman un
archivo’.

Motivo por el cual, se precisa que la conformacién de expedientes en las entidades se deriva de
la identificacion de las series y subseries documentales con las diferentes tipologias
documentales, descritas en las Tablas de Retencion Documental-TRD, basados en los
procedimientos y las funciones de cada una de las unidades administrativas.

A continuacion, se relaciona la definicion técnica de los siguientes términos:

Tablas de Retencién Documental-TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

Ejemplos: Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie
identificadas en forma separada de ésta por su contenido y caracteristicas especificas o por uno
o0 varios tipos documentales diferentes producidos en acciones administrativas semejantes.

Ejemplos: Contrato de Obra, Actas de Comité Institucional, Informe de gestién de Indicadores,
entre otros.

Tipo Documental: Unidad documental simple.
Ejemplos: Acta, Registro de Asistencia.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

Ejemplo: Historia Laboral - Maria Teresa Lopez Sierra

Por tal razén, es normal que una tipologia documental se encuentre incluida en diferentes series
o subseries documentales dado que soportan la consecucion de los tramites, como por ejemplo
las Resoluciones, las cuales se integran a la serie documental Actos Administrativos, pero a su
vez se pueden encontrar copias en otras series documentales como por ejemplo las Historias
Laborales.

Asi mismo, se aclara que si una tipologia documental actia como evidencia del tramite en
diferentes series o subseries documentales, no se puede considerar duplicidad.
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La duplicidad documental, se da en aquellos casos en los que, dentro de un mismo expediente
se repiten los contenidos de las tipologias documentales o cuando en contravia de los procesos
archivisticos, se generan copias similares de un mismo expediente, como documentos de apoyo.

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 |, Il y lll, sustituidos por la Ley 1755
de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Sin otro particular,

JOSE ALEXANDER j/faoeameio catiro

MELO CASTRO Foescg(a) 2022.09.05 09:55:52

JOSE ALEXANDER MELO CASTRO
Subdirector de Politica y Normativa Archivistica

Anexos: N/A.

Copia: N/A

Proyect6: Sandra Milena Diaz Delgadillo - Profesional Evaluadora-SPA
Revisé: Yenni Marcela Gasca Muete — Profesional Especializada - SPA
Archivado en: 540.08.04 Concepto Técnico
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