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Bogota D.C., 24 de marzo de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 117

TEMA DE CONSULTA
Identificacion de series documentales.
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por el cual se
establece la estructura del Archivo General de la Nacion y se determinan las funciones de las diferentes
dependencias". Es funcion de la Subdireccion la emision de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la
implementacién de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

El usuario remitié al correo electronico contacto@archivogeneral.gov.co una solicitud con las siguientes
preguntas:

“- La serie INFORMES contiene los informes de auditoria realizados por el proceso de control y evaluacion, ¢se
deben crear las subseries de manera detallada por informe de requerimiento legal (Ejemplo: Informe PQRSD,
Informe SIGEP, Informe Acuerdos de Gestion), o de manera consolidada en dos grupos Informes Auditorias de
Gestion e Informes de Requerimiento Legal.?

- ¢ Las subseries de informes deberan contener los papeles de trabajo de todo el ejercicio de auditoria (Programa
de auditoria, carta de representacion, comunicaciones, encuesta) o solo el informe final?

- Al realizar el seguimiento a las acciones del Plan de Mejoramiento que se generan en el marco de las auditorias
se elabora un informe de seguimiento ;Se debe crear una subserie de seguimientos a Planes de Mejoramiento o
el informe de seguimiento debera ir en la carpeta de cada informe del cual surgié le plan de mejoramiento?”

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 direccion y coordinacién de la funcién archivistica del estado colombiano, expresamente
sefalada 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.

RESPUESTA

Previo a responder sus preguntas es importante recordar que la serie documental se define como “Conjunto de
unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo Oorgano o Ssujeto
productor como consecuencia del gjercicio de sus funciones especificas.” Esta definicion tiene dos aspectos
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para tener en cuenta, el primero se refiere a los contenli mogéneos, pues los
documentos que conforman la serie son resultado de la repetitividad de los procesos y procedimientos que se
desarrollan en un area generando una informacién seriada. La segunda, es la produccién documental en
ejercicio de sus funciones, lo que lleva a considerar la serie como testimonio de cumplimiento de las tareas
otorgadas a una entidad o dependencia.

La serie documental se divide en dos tipos:

- Serie con unidades documentales simples que esta conformada por tipos documentales donde cada uno es
independiente a los demas tipos documentales que conforman la serie. Ejemplo: Resoluciones.

- Serie con unidades documentales complejas que se conforman con varios tipos documentales diferentes
entre si pero que hacen parte de un mismo tramite. Ejemplo: Historias Laborales, Contratos, etc.

Para la organizacion de estas series documentales, la cartilla de Ordenaciéon Documental del Archivo General
de la Nacion presenta los siguientes pasos metodolégicos:

o Organizaciones de series con unidades documentales simples
1- Analisis de las caracteristicas formales de las unidades documentales para comprobar su pertenecia a la
serie documental.
2- Seleccion del sistema de ordenacién, bien sea numérico simple o numérico cronoldégico.
3- Aplicacion del sistema de ordenacion.
4- Almacenamientos de las series documentales en las adecuadas unidades de conservacion.
5- Foliacion de documentos en cada unidad de conservacion.
6- Identificacion de cada una de las unidades de conservacion.

o Organizacion de series con unidades documentales complejas

1- Analisis del contenido de las unidades documentales para establecer su pertenencia al tramite o proceso ya
sea administrativo o técnico.

2- Verificar que cada unidad documental compleja o expediente refleje el orden original del tramite.

3- Seleccion del sistema de ordenacion de acuerdo con las caracteristicas de la serie.

4- Almacenamiento de cada expediente en la adecuada Unica de conservacion de acuerdo con el sistema de
ordenacion seleccionado.

5- Almacenamiento de la serie en la adecuada unidad de conservacion.

6- Foliacion de todos y cada uno de los documentos que conforman los expedientes.

7- ldentificacion de las diferentes unidades de conservacion.

La identificacion de los tipos documentales de una serie con unidades documentales compleja se debe realizar
teniendo en cuenta la forma como se realiza el tramite y asi, organizar los expedientes en orden cronoldgico,
garantizando el principio de orden original. Para esto se hace necesario revisar los Manuales de Procesos y
Procedimientos que posee la entidad, ya que en ellos se describen las actividades y pasos relacionados entre
si, a través de los cuales se transforman unos recursos y se obtiene un producto.

Dicho lo anterior se proceden a responder las preguntas asi:

La serie INFORMES contiene los informes de auditoria realizados por el proceso de control y evaluacion,
¢se deben crear las subseries de manera detallada por informe de requerimiento legal (Ejemplo: Informe
PQRSD, Informe SIGEP, Informe Acuerdos de Gestidén), o de manera consolidada en dos grupos Informes
Auditorias de Gestion e Informes de Requerimiento Legal.?

Respuesta: La identificacion de una serie o subserie se realiza mediante la revision de las funciones otorgadas
a las dependencias, con el objetivo de precisar los documentos que evidencian y testimonian su cumplimiento.
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a partir del tema o

De ninguna manera, se pueden identificar series y sub
asunto, toda vez que no es correcto clasificar segun la denominacién de los expedientes.

¢ Las subseries de informes deberan contener los papeles de trabajo de todo el ejercicio de auditoria
(Programa de auditoria, carta de representacion, comunicaciones, encuesta) o solo el informe final?

Como ya se menciono anteriormente, la organizacion de las series o subserie con unidades documentales
complejas se debe efectuar de forma que refleje el orden original del tramite.

Asi pues, los informes tienen una peculiaridad y es que pueden ser subseries documentales, al tiempo que son
tipos documentales dentro de otras series. Por ejemplo, existe la subserie Informes a Entes de Control, que se
producen en las Oficinas de Control Interno y en la que se agrupan los informes requeridos por la Contraloria
General de la Republica, el Ministerio Publica y la Auditoria General de la Republica.

De otra parte, los informes pueden ser tipos documentales dentro de las series o subseries, pues registran los
seguimientos que se hacen a un plan o programa. Por ejemplo, segun el Banco Terminologico del Archivo
General de la Nacion, la serie Planes de Mejoramiento Institucional debe tener como minimo los siguientes tipos
documentales:

Informe de auditoria gubernamental.

Plan de Mejoramiento.

Acta de reunion.

Informe de seguimiento al plan de mejoramiento.

Por lo anterior, la Entidad debe identificar las series y subseries de las dependencias segun las funciones que
les fueron otorgadas por acto administrativo. Luego, los tipos documentales que la conforman se deben listar
segun el andlisis del tramite y la garantia del principio de orden original.

Se recomienda consultar el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion donde puede encontrar
series y subseries transversales a la administracion del Estado colombiano, incluidas las de Control Interno:

http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php

Al realizar el seguimiento a las acciones del Plan de Mejoramiento que se generan en el marco de las
auditorias se elabora un informe de seguimiento ¢ Se debe crear una subserie de seguimientos a Planes
de Mejoramiento o el informe de seguimiento debera ir en la carpeta de cada informe del cual surgio le
plan de mejoramiento?

Respuesta: En el item anterior se dio respuesta a esta pregunta. Para complementar, es preciso sefialar que,
la organizacién de una serie o subserie con unidades documentales complejas debe reflejar el orden original
del tramite. En ese sentido, la idea de crear una subserie en la que se agrupen los informes de seguimiento es
incorrecta, pues no se garantiza el principio de orden original y puede ocasionar un desmembramiento de los
expedientes. Por lo cual, esto informes debe ser organizados dentro de los Planes de Mejoramiento para
evidenciar el reporte y control a las acciones de mejora.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro de los
parametros establecidos en el Coédigo Contencioso de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Derecho de Peticion, capitulos I, 11 y I, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.
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