EP EI:ETDBEIS; ARCHIVO

(. X GENERAL
DE LA P ACTONN

V| DA COLOMBLA

Bogota D.C., 2 de octubre de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 297

TEMA DE CONSULTA

Organizacién de archivos de gestion, rol de la oficina de control interno los procesos de la
gestidon documental

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 funcion de la Subdireccion de Politica y Normativa liderar y
consolidar la emisidon de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacién de la
politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

1- "La organizacion del archivo de gestion de una dependencia debe coincidir con la respectiva
TRD convalidada?, es decir evidenciar las series, subseries y tipos documentales que la
conforman.

2- Es viable que la Oficina de Control Interno declare un hallazgo de auditoria al evidenciar
que las series y subseries de una TRD convalidada de una dependencia difieren de las
funciones asignadas en la normatividad vigente y de los registros declarados en el
procedimiento asociado a aquellas.”

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 direccidén y coordinacién de la funcién
archivistica del estado colombiano, expresamente senalada 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.

A. ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION
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Con el propdsito de responder a la primera de sus inquietudes es pertinente remitirnos al Acuerdo
AGN 042 de 2002 (octubre 31), Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000. Lo anterior, teniendo en cuenta que en el articulo tercero y
cuarto de la citada norma se establece que las unidades administrativas al interior de las entidades
deben velar por la conformacién y organizacion de sus archivos de gestién con fundamento o base
en las Tablas de Retencién Documental:

ARTICULO TERCERO.- Conformacion de los archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de
unidades administrativas. Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con
fundamento en la tabla de retencion documental aprobada, velar por la conformacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. El respectivo Jefe de la oficina sera
el responsable de velar por la organizacién, consulta, conservacién y custodia del archivo de gestién de su
dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la ley 734 de 2002 para todo
servidor publico.

ARTICULO CUARTO.- Criterios para la organizacién de archivos de gestion.

1. La organizacion de los archivos de gestién debe basarse en la Tabla de Retencion Documental
debidamente aprobada.

2. La apertura e identificacién de las carpetas debe reflejar las series y subseries correspondientes
a cada unidad administrativa.

B. ROL DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Con el propdsito de responder a la segunda de sus inquietudes es pertinente referenciar la Ley 87
de 1993 (noviembre 29), por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en
las entidades y organismos del estado, ya que en el articulo 9 se establece la unidad u oficina de
coordinacion del control interno, en el articulo 10 la figura de jefe de tal unidad u oficina y en el
articulo 12 se fijan sus funciones, de las cuales vale la pena subrayar las siguientes:

ARTICULO 12. Funciones de los auditores internos. Seran funciones del asesor,
coordinador, auditor interno o similar las siguientes: (...)

d. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente,
de acuerdo con la evolucion de la entidad;
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e. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios; (...)

Sobre este punto, es conveniente indicar que el Manual de Implementacién de un Programa de
Gestién Documental - PGD, publicado por el AGN en 2014, establece como uno de los Programas
especificos del PGD al programa de auditoria y control, el cual se desarrolla bajo la coordinacién
y apoyo de las areas de control interno con el propédsito de adelantar entre otras acciones las
siguientes:

Fortalecer la cultura de autocontrol y evaluacién de los procesos archivisticos.

Formular un esquema que determine el grado de conformidad y cumplimiento de cada una
de las actividades de los procesos de la gestion documental.

Identificar y reconocer las debilidades y areas problematicas para la aplicacion de acciones
correctivas y preventivas.

CONCLUSIONES

De acuerdo con lo expuesto, en primer lugar, se puede concluir que la organizacidn de los archivos
de gestidon debe hacerse con fundamento y seguir lo establecido en las Tablas de Retencidn
Documental — TRD de la entidad productora debidamente aprobadas y convalidadas.

En segundo lugar, se concluye que bajo la coordinacidn y el apoyo de las unidades u oficinas de
control interno es factible adelantar procesos de evaluacidn a la gestion documental institucional,
como lo sefala la Ley 87 de 1993 (noviembre 29) al referirse a las funciones de verificacion de
controles de todas y cada una de las actividades de la organizacién y de velar por el cumplimiento
de las normas, politicas, procedimientos, entre otros.

Asi las cosas, si durante los procesos de evaluacidn se detectan desviaciones al grado de
conformidad y cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de la gestion
documental, como puede ser que las TRD convalidadas difieran de las funciones y tipos
documentales declarados en los procedimientos; la unidad u oficina de control interno esta en la
responsabilidad de sefalarlo y las oficinas productoras de proponer las acciones correctivas y
preventivas, como pueden ser, dependiendo del contexto, una actualizacién del instrumento
archivistico, de las funciones de la oficina productora o de sus procedimientos.

Sobre este ultimo punto es pertinente aclarar que las series y subseries asociadas a las TRD se
construyen con fundamento en las funciones establecidas formalmente a una oficina productora y
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que un insumo para determinar los tipos documentales que forman parte de una serie o subserie
son los procedimientos vigentes de la entidad productora.

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

Cordialmente,
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