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Bogota D.C., 26 de junio de 2024

CONCEPTO TECNICO NO. 266
TEMA DE CONSULTA
Responsabilidad con los documentos y archivos.
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
de la Subdireccién de Politica y Normativa liderar y consolidar la emision de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacion de la politica
archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

En virtud a la ley general de archivos y al articulo 26 de la citada norma (Ley
594 de 2000), se puede exigir a los contratistas de una entidad publica, la
entrega de inventario documental al momento de su desvinculacion con la
entidad (...) (sic.).

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 direccidon y coordinacion de la funcidon 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, cifiégndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA
1. ANTECEDENTES NORMATIVOS
Constitucion Politica de Colombia

Establece con respecto a la salvaguarda del patrimonio documental y archivistico
lo siguiente:
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Articulo 8. es obligacion del estado y de las personas proteger las
riquezas culturales y naturales de la nacion.

Articulo 72. el patrimonio cultural de la nacién esta bajo la proteccién
del estado. el patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que
conforman la identidad nacional, pertenecen a la nacién

y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. (...).

Articulo 74. todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley. (...).

Ley 594 de 2000 “"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”, dispone entre otras cosas lo siguiente:

Articulo 1°. Objeto. La presente ley tiene por objeto establecer las
reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
Articulo 2°. Ambito de aplicacion. La presente ley comprende a la
administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas
gue cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados por la
presente ley.

Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos
publicos. El Estado estd obligado a la creacién, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica.

Articulo 12. Responsabilidad. La administracion publica sera
responsable de la gestién de documentos y de la administracion de sus
archivos.

Articulo 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos
publicos. La documentacion de la administracion publica es producto y
propiedad del Estado, y éste ejercera el pleno control de sus recursos
informativos. Los archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no son
susceptibles de enajenacion.

Paragrafo 1°. La administracion publica podra contratar con personas
naturales o juridicas los servicios de custodia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivo.

Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén
los archivos de las entidades publicas. Los secretarios generales o los
funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes
a las entidades publicas, a cuyo carga estén los archivos publicos, tendran
la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
de la informacién de los documentos de archivo y seran responsables de
su organizacién y conservacién, asi como de la prestacién de los servicios
archivisticos.

Articulo 21. Programas de gestion documental. Las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
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pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.
Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de
la validez y eficacia de un documento original, siempre que quede
garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los
requisitos exigidos por las leyes procesales.

Articulo 22. Procesos archivisticos. La gestion de documentacion
dentro del concepto de archivo total, comprende procesos tales como la
produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la
recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Articulo 26. Inventario documental. Es obligacién de las entidades de
la Administracién Publica elaborar inventarios de los documentos que
produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el
control de los documentos en sus diferentes fases.

Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”, dispone entre otras cosas lo siguiente:

Articulo 5°. Ambito de aplicacién. Las disposiciones de esta ley seran
aplicables a las siguientes personas en calidad de sujetos obligados:

a) Toda entidad publica, incluyendo las pertenecientes a todas las Ramas
del Poder Publico, en todos los niveles de la estructura estatal, central o
descentralizada por servicios o territorialmente, en los érdenes nacional,
departamental, municipal y distrital. (...)

Articulo 15. Programa de Gestion Documental. Dentro de los seis (6)
meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos
obligados deberan adoptar un Programa de Gestidon Documental en el cual
se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los
documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las funciones
administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos
y recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demas entidades
competentes expidan en la materia.

Articulo 16. Archivos. En su caracter de centros de informacién
institucional que contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en
el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del acceso a la
informacidon publica, los sujetos obligados deben asegurarse de que
existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la creacién,
gestidn, organizacién y conservacion de sus archivos. Los procedimientos
adoptados deberan observar los lineamientos que en la materia sean
producidos por el Archivo General de la Nacidn.

Articulo 29. Responsabilidad Penal. Todo acto de ocultamiento,
destruccidn o alteracidén deliberada total o parcial de informacién publica,
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una vez haya sido objeto de una solicitud de informacién, serad sancionado
en los términos del articulo 292 del Cédigo Penal.

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, dispone lo siguiente:

Articulo 2.8.2.1.1. Ambito de Aplicacidn. La presente parte se aplica a
las entidades y organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del
orden nacional, departamental, distrital, municipal; las entidades
territoriales indigenas, de los territorios especiales biodiversos y
fronterizos y demdas que se creen por ley; las entidades privadas que
cumplen funciones publicas; y demdas organismos regulados por la Ley
594 de 2000.

Articulo 2.8.2.5.2. Tipos de informacion. Las normas del presente
decreto se aplicaran a cualquier tipo de informacién producida y/o recibida
por las entidades publicas, sus dependencias y servidores publicos, y en
general por cualquier persona que desarrolle actividades inherentes a la
funcion de dicha entidad o que hayan sido delegados por esta,
independientemente del soporte y medio de registro (analogo o digital)
en que se produzcan (...).

Articulo 2.8.2.5.3. Responsabilidad de la gestion de documentos.
La gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa del
Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos
de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los
servidores y empleados publicos asi como los contratistas que presten
servicios a las entidades publicas; aplicar las normas que en esta materia
establezca el Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, y las
respectivas entidades publicas. (...).

Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. La gestion
documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles,
debe comprender como minimo los siguientes procesos.

a) Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién,
generacion y valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento
con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién
documental.

b) Produccidon. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados
esperados.

c) Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro,
la vinculacidn a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacién
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y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

d) Organizacion. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en
el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

e) Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la
estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato,
los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

f) Disposicién de documentos. Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacién temporal, permanente o a
su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracion documental.

g) Preservacién a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

h) Valoracién. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan sus
valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacién o conservacion temporal o definitiva).

Acuerdo No. 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”, emitido
por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Articulo 1.1.1. Objeto. Establecer los criterios técnicos y juridicos para
implementar la funcion archivistica en el Estado Colombiano y fijar otras
disposiciones en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080
de 2015 “Decreto Unico del Sector Cultura” o por las normas que lo
modifiquen. i

Articulo 1.1.2. Ambito de aplicacion. El presente Acuerdo comprende
a la administracién publica, en sus diferentes niveles: nacional,
departamental, distrital, municipal, asi como las entidades privadas que
cumplen funciones publicas y demas organismos regulados por la Ley 594
de 2000.

Paragrafo. Para efectos del presente Acuerdo, se hara referencia al
término de sujetos obligados, en concordancia con el ambito de aplicacidon
de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, para referir a las
entidades publicas o privadas que cumplen funciones publicas, que por
efecto incluye a: servidores publicos; trabajadores oficiales; personas
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naturales o juridicas de derecho privado que por mandato legal cumplen
una funcion publica.

Articulo 1.3.1. Responsabilidades. Representantes legales,
secretarias/os generales, funcionarias/os de igual o superior jerarquia, asi
como jefes de oficina, tienen la responsabilidad de velar por el
cumplimiento y seguimiento de las disposiciones establecidas en la
normatividad archivistica.

Paragrafo. Los sujetos obligados seran responsables de la adecuada
recepcion, gestidn, conservacion, organizacion, uso, manejo y entrega de
los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones u
obligaciones.

Articulo 1.3.2. Recibo y entrega de documentos de archivo. Todo
servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo
recibird o entregara, segun sea el caso, los documentos y archivos
mediante inventarios documentales de conformidad con el Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD, con el fin de garantizar la continuidad de
la gestion publica; las areas de Gestién Humana, o quien haga sus veces,
apoyadas en la Politica Institucional de Gestién Documental de la entidad,
estableceran los procedimientos internos que permitan cumplir con esta
disposicién, los cuales deben estar incluidos en el Sistema Integrado de
Gestion - SIG.

Paragrafo 1. Los sujetos obligados son responsables de incorporar
acciones en los procedimientos y minutas de contrato para garantizar la
entrega de los documentos de archivos derivados de las obligaciones
contractuales, de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.4
del Decreto 1080 de 2015. Los cuales deben estar incluidos en el Sistema
Integrado de Gestion - SIG.

Paragrafo 2. El inventario documental para la entrega y recibo de los
documentos y archivos se hara de conformidad con el Formato Unico de
Inventario Documental- FUID. (Ver anexo 3 “Formato Unico de Inventario
Documental - FUID”). Los documentos deben estar registrados en la
respectiva hoja de control o indice electrénico.

Articulo 1.3.3. Omision en la recepcidon, gestion y entrega de
documentos. Los servidores publicos que se trasladen, retiren o
posesionen, omitiendo la entrega, la debida gestion y el recibo de los
documentos y archivos, responderan ante las autoridades disciplinarias,
penales, fiscales o administrativas por las consecuencias de esta omision.
Paragrafo. Por ningln motivo el servidor publico o contratista podra
llevarse la documentacidon producida en ejercicio de sus funciones u
obligaciones contractuales, segun corresponda, por cuanto los
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documentos publicos son de propiedad del Estado, so pena de encontrarse
incurso en cualquiera de las sanciones previstas por la Ley.

2. CONSIDERACIONES PRELIMINARES

1. Conforme a lo establecido en la Constitucion Politica de Colombia! y lo
dispuesto en la Ley 594 de 20007, los documentos son bienes de caracter
publico, por lo cual conforme lo establece la Ley 599 de 2000 estan sujetos a la
proteccidon y control estatal, siendo su ocultamiento, destruccién o alteracion
deliberada total o parcial considerado un hecho punible3.

2. El dmbito de aplicacion de la Ley 594 de 2000 establece que son sujetos
obligados “la administracién publica en sus diferentes niveles, las entidades
privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados por
la presente ley”, por su parte, la Ley 1712 de 2014 establece ademas que son
sujetos obligados a su complimiento c) Las personas naturales y juridicas,
publicas o privadas, que presten funcion publica, que presten servicios publicos
respecto de la informacidon directamente relacionada con la prestacién del
servicio publico. Todo lo anterior con el fin de “regular el derecho de acceso a
la informacion publica” y, ademas, “establecer las reglas y principios generales
que regulan la funcién archivistica del Estado”. A través de lo cual, se desarrolla
la debida administracidon, vigilancia y control sobre los documentos y la
informacién publica como bien estatal.

3. Por su parte el Decreto 1080 de 2015 dispone entre otras cosas, que es
obligacidn de todas las entidades que componen el Estado colombiano de cumplir
con los procesos de gestién documental y la administracion de archivos para la
planeacion, produccidon, administracion y disposicion final de la informacidén que
se produce en cumplimento de sus funciones. Por lo cual, la gestién de
documentos estd asociada a la actividad administrativa del Estado, al
cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos y procedimientos
establecidos. Por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados
publicos, asi como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas;
aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas.

4. El Acuerdo No. 001 de 2024 emitido por el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, con el fin de facilitar la implementacién de la Ley General
de Archivos y sus normas reglamentarias, ademas de promover el principio de

! Constitucion Politica de Colombia. Articulos 8, 72, 74.

2 Ley 594 de 2000. Articulo 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La
documentacién de la administracion publica es producto y propiedad del Estado, y éste ejercera el pleno
control de sus recursos informativos. Los archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no son susceptibles
de enajenacidn.

3 ley 599 de 2000. Articulo 292
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maxima publicidad en el desarrollo de la informacidn publica, sefiala la obligacion
de los sujetos obligados a garantizar dentro de sus procesos y procedimientos
actividades tendientes a controlar la entrega, la debida gestién y el recibo de los
documentos y archivos existentes en la entidad. Por lo cual, ningun “servidor
publico o contratista podra llevarse la documentacion producida en ejercicio de
sus funciones u obligaciones contractuales, segun corresponda, por cuanto los
documentos publicos son de propiedad del Estado, so pena de encontrarse
incurso en cualquiera de las sanciones previstas por la Ley”

3. RESPUESTA A LOS INTERROGANTES PLANTEADOS

Con base en los antecedentes normativos citados y las consideraciones
efectuadas, el Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado se permite
indicar que:

Los documentos producidos en desarrollo de los fines esenciales del Estado son
bienes de caracter publico y, por lo tanto, estan sujetos a la guarda y proteccion
estatal. En este orden de ideas, la produccién, administracion y disposicién final
de esta clase de bienes publicos debe ser desarrollada de acuerdo con los
parametros establecidos en la Ley General de Archivos y las normas que la
reglamentan y permiten su implementacion.

En consecuencia, son los sujetos obligados son quienes deben implementar los
respectivos controles dentro de sus procesos y procedimientos a fin de evitar
que los servidores publicos y los contratista puedan por accidon u omision
desarrollar actuaciones tendientes al ocultamiento, destruccion o alteracion
deliberada total o parcial de informacion publica, lo que por supuesto incluye
garantizar la entrega de la documentacion producida en ejercicio de sus
funciones u obligaciones contractuales, segun corresponda, por cuanto como se
ha indicado los documentos publicos son de propiedad exclusiva del Estado.

Po lo tanto, en desarrollo del principio de maxima publicidad desarrollado en la
Ley 1712 de 2014 y la obligacion por parte del Estado de garantizar la proteccion
y debida administracion de los documentos producidos en desarrollo de sus
funciones, dando cumplimiento a la Ley General de Archivos; para el caso de la
consulta, se debe exigir a los contratistas, conforme a los procedimientos y
actividades establecidas por la entidad publica, ademas de lo dispuesto en el
respectivo contrato, la entrega del inventario documental de la informacion
producida en desarrollo del objeto y obligaciones al momento de su terminar su
relacién contractual. Esto a través del inventario documental para la entrega y
recibo de los documentos y archivos que “se hara de conformidad con el Formato

4 Archive G le |a Nacién | Palacios Preciado. A No. 001 de 2024. Arficulo 1.3.3
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
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Unico de Inventario Documental- FUID.” “Los documentos deben estar
registrados en la respectiva hoja de control o indice electrénico™.

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

Atentamente,

Ignacio Manuel Firmado digitalmente
por Ignacio Manuel

Epinayu Pushaina ginayy pushaina

IGNACIO MANUEL EPINAYU PUSHAINA
Subdirector de Politica y Normativa Archivistica. (e)
Elabord: JHON JAIRO CORREA VELA / SPA
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