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CONCEPTO TECNICO No. 018
TEMA DE CONSULTA: GESTION DE EXPEDIENTE HIBRIDO

COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefiala 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 funcién del Archivo General de la Nacion liderar y consolidar la emisién de conceptos
técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacién de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

Me permito elevar consulta a esa entidad, con la finalidad que se oriente y establezcan los lineamientos
actuales que deben implementarse en la creacion y gestidn del expediente hibrido.

Lo anterior, se requiere con la finalidad de actualizar y gestionar debidamente los procesos vy
procedimientos de gestion documental, conforme lo requiere la normatividad vigente.

NORMATIVA

=

Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos
Acuerdo 027 de 2006 Glosario archivistico.

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

Decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico del Sector Cultura

Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado
en cuanto a la gestién de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electronicos.

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 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.
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RESPUESTA

Dado que el Expediente hibrido esta conformado simultaneamente por documentos fisicos y electronicos, que
a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del tramite o actuacién (Acuerdo
002 de 2014) y con el fin de evidenciar los principios “Control y Seguimiento” y “Transparencia” enmarcados en
el Decreto 1080 de 2015, tanto el componente fisico como el electronico, deben reflejar o representar la totalidad
de tipologias documentales que hacen parte del expediente hibrido, garantizando el orden original, el vinculo
archivistico y el principio de procedencia, mediante algun mecanismo que permita asegurar la integridad del
expediente de archivo, como lo reglamenta el decreto antes mencionado:

Integridad de la informacion en los sistemas de gestion de documentos. Los sistemas de gestion documental
deben mantener el contenido, la estructura, el contexto y el vinculo archivistico entre los documentos, de forma
que se garantice su accesibilidad, agrupacion y valor como evidencia de las actuaciones de la Entidad.

Para dar cumplimiento con lo anterior se debe considerar:

1.El componente fisico del Expediente Hibrido debe ser foliado de la manera tradicional desde 1 hasta n, con
lapiz y sin dejar numeros libres o que correspondan a los documentos electrénicos y el componente electrénico
se debe registrar usando el indice electronico.

En el componente fisico se deben referenciar los documentos electrénicos por medio de la hoja de control o
algun otro método que refleje el orden, la ubicacion y principales propiedades del documento electronico (Ej:
nombre del documento, ubicacion, fecha, tamafio, formato, etc.),

2. En el componente electronico debe utilizarse el indice electrénico para relacionar las tipologias de los
documentos fisicos que hacen parte del expediente, teniendo en cuenta de seguir el orden original de la
documentacion.

3. Si un documento fisico es digitalizado este debera ser incorporado al expediente electrénico correspondiente
y se debe reflejar en el indice electronico, indicando la fecha en el que el documento es declarado como
documento de archivo. Esta fecha es la que se tomara como referencia para la organizacion de los documentos
gue hacen parte del expediente dentro del indice electronico. Para los documentos digitalizados y que son
incorporados al expediente electrénico se debera afadir un metadato denominado “Origen”. (Guia técnica para
gestion de documentos y expedientes electronicos)

4. Asi mismo, la identificacion de los expedientes y el control de estos a través del inventario documental debe
permitir interrelacionarlos.

5. Ambos componentes del expediente deben cumplir con las mismas condiciones de acceso, tiempo de
retencién y disposicion final.

6. Es necesario documentar todos los ajustes que se implementen para la conformacién y administracién del
expediente hibrido, que también se deben ver reflejados en los instrumentos archivisticos que aplique (PGD,
PGDE, TRD, TVD, etc.)

7. Ahora bien, considerando que la entidad se encuentra analizando la implementacion del expediente hibrido,
deben considerar alternativas que permitan administrar un solo expediente, como:

a) La digitalizacion de los documentos que se conservan en el expediente fisico, garantizando
siempre que el documento en soporte original en papel se debe conservar durante todo el tiempo
Favor imprimir a doble clara

Proceso: Produccion y Gestion de Normativa Archivistica GNA Version:00, Pagina: 1 de 1, formato vigente desde: xx-xx-
XXXX Este documento es fiel copia del original, su impresién se considera copia no controlada.



GINFRAT CONCEPTO TECNICO GNA-FO-01

COLOMBIA

de retencién definido en las TRD o TVD, no lo reemplaza el documento producto de la
digitalizacion.

b) Dirigir sus esfuerzos para la automatizacién de los procesos internos de la entidad que permitan
la recepcion, creacion y administracidn de documentos y expedientes electronicos nativos.

Considerando lo anteriormente expuesto y los demas elementos que el Archivo General de la Nacién ha
reglamentado con respecto a la conformacion, foliacion y control del expediente documental, se recomienda a
la entidad realizar el analisis documental, técnico y tecnolégico que le permita implementar los expedientes
electrénicos completos, ya que la dualidad de existencia de documentos en papel y en electrénico no es la mejor
manera de gestionar los documentos y expedientes por las dificultades que representa, razén por lo que esta
Entidad no recomienda su uso sino de manera transicional, para que las entidades hagan su transformacion
hacia un ambiente digital para sus documentos, desde su produccién hasta su disposicion final pasando por
todos los procesos de la gestion documental, en soporte electrénico, dando cumplimiento a los requisitos
exigidos por ley y el uso de las mejores practicas para la implementacién de la gestién documental electronica
en la entidad. Asi mismo se recomienda consultar la Guia técnica para gestién de documentos y expedientes
electronicos publicada en la siguiente url:

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

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