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Bogota D.C., 07 de mayo de 2024

NUMERO 136
TEMA DE CONSULTA
Normatividad
PROCESO: Planeacién
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 Subdireccién de Politica y Normativa liderar y consolidar la
emisidn de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacion
de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“...Cual es la directriz para utilizar en los documentos oficiales, el
elabord, revisd y aprobd, qué consideraciones hay que tener.”

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 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.

RESPUESTA

Al respecto, es pertinente puntualizar que, para los temas relacionados con la
gestion documental, el Archivo General de la Nacién ha dispuesto el “Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos”-MGDA ; y una vez analizada
su solicitud, esta se encuentra enmarcada en el componente “Procesos de la

Gestion Documental”; Subcomponente “Planeacion (Técnica) " Productos
“Disefio y creacion de documentos”
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En cuanto a su pregunta relacionada con el soporte documental la Ley 594 de
2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones” en el articulo 3 define:

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacién. [subrayado
esta por fuera del texto]

A su vez en el decreto 1080 de 2015 "“Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura” en el articulo 2.8.2.5.7 establece:

Etapas de la gestion de los documentos. Para asegurar una adecuada
gestion documental en las entidades del Estado, se deben tener en
cuenta las siguientes etapas. [subrayado esta por fuera del texto]

a) Creacion. Los documentos se deben crear mediante procedimientos
planificados y documentados en los cuales de determine su
identificacion, formato y caracteristicas. [subrayado esta por fuera del

texto]

b) Mantenimiento. Se refiere al establecimiento de los requisitos que
permitan mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los
documentos en el sistema de gestion documental asi como sus
metadatos.

e) Difusion. Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso,
consulta, recuperacion, clasificacion de acceso y visualizacion de los
documentos.

d) Administracion. Hace referencia a los procedimientos que permitan
administrar todas las operaciones relativas a los documentos, tanto
funcionalmente como dentro del sistema de gestion documental, o
cualquier sistema de informacion.

Ademas, en el articulo 2.8.2.5.9 del mismo decreto establece:

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 planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en
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cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental. [subrayado esta por fuera del texto]

Conforme a lo sefialado cada entidad debe planificar y desarrollar sus procesos
de produccion documental que estén ajustados a sus necesidades de acuerdo
al analisis funcional y normativo esto debe estar descrito en los manuales de
procesos y procedimientos y en el Programa de Gestion documental- PGD de la
entidad en los respectivos procesos, para ello es importante que se establezca
la responsabilidad, ya sea a nivel de areas o cargos, para el desarrollo de dicho
proceso, de tal manera que sea quien lo controle y administre.

Relacionado con lo anterior en el acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece
el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.” en el articulo 4.1.3 establece:

Firmas responsables. Todos los sujetos obligados deben establecer en
los procedimientos los tipos de firma, ya sea autdgrafa, digital o
electrénica y los cargos de los funcionarios autorizados para la firma de
las comunicaciones oficiales con destino interno y externo. Las
ventanillas unicas deben velar por el cumplimiento de estas
disposiciones, radicando solamente los documentos que cumplan con lo
establecido.

Paragrafo. El uso de firmas digitales o electronicas debe atender las
disposiciones que regulan sobre la materia, para garantizar el uso de
mecanismos de proteccidon y autenticidad de los documentos electrénicos
de archivo.

Para el caso la entidad podra consultar las publicaciones en la pagina del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica donde se encuentra la
“Guia para la elaboraciéon o actualizacion de documentos”, la guia la puede
consultar en el siguiente enlace:

https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506991/1.+Gu%C3%A
Da+para+la+elaboraci%C3%B3n+o+actualizaci%C3%B3n+de+documentos+
V10.pdf/277d1cdd-83e0-487e-9f84-a2e790bbd718
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CONCLUSIONES

Por consiguiente, las entidades deben crear todos los formatos que se
requieren en cada uno de los tramites y servicios que se generan en
cumplimiento de cada uno de los procesos que se desarrollan, igualmente las
entidades deben tener elaborado el procedimiento para la elaboracion de
documentos o un manual de estilo, donde se establezca el protocolo a seguir
en la produccién de documentos,es decir, cudles van a ser las condiciones
diplomaticas de los documentos que se generan en todos los procesos y que
evidencien el cumplimiento de las funciones ya que este es el instrumento que
permite tener los parametros definidos por cada entidad para la produccion de
documentos oficiales, ademas en el Programa de Gestion Documental-PGD se
establece las acciones que se desarrollan en los diferentes procesos de gestién
documental, desde la planeacion documental hasta la valoracién, por ende la
entidad debe identificar cual es la dependencia que tiene y desarrolla la funcién
de actualizacion y el versionionamiento de toda la produccién documental de la
entidad, para que establezca la estructura que deben tener los documentos
oficiales, donde se incluyan los responsables de elaborar, revisar y firmar los
documentos que genera la entidad.

Les invitamos a consultar en el Sistema de Informacién del Sistema Nacional
de Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nacién -AGN-, apartado
“Conceptos Técnicos”, en donde encontrara informacién de referencia sobre las
inquietudes y respuestas que ha emitido la Entidad:

> http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html

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

Atentamente,

JORGE LUIS TURIZO CORREA
Subdirector del Sistema Nacional de Archivos

Proyectd: German Cardenas Castafieda - Profesional Asistencia Técnica Archivistica

Revisd: Sergio Alfonso Pineda — Profesional Especializado del Sistema Nacional de Archivos

Revisd: Sonia Marcela Hernandez Navas—Profesional Universitaria— Subdireccion de Politica vy
Normativa Archivistica

Archivado en: 600.09.04 Conceptos Técnicos
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