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Bogota D.C., 07 de mayo de 2024

NUMERO 137

TEMA DE CONSULTA
Comunicaciones Oficiales
PROCESO: Gestion y tramite
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
Nacién y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es
funcion de la Subdireccion 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:

“...para dirimir competencias sobre la dependencia que se debe encargar
de atencion de los diferentes grupos de valor y, por ende realizar el
proceso de recepcion, radicacion y distribucion de las peticiones que
ingresen a la entidad por los diferentes canales de atencion que tenemos
dispuestos para el relacionamiento con la ciudadania.”

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 direcciéon y coordinacion de la funcion 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
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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 “Gestion y Tramite” Producto “Registro
y Distribucion de Documentos (tramite)”

En cuanto a su pregunta 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 planificaciéon, manejo y organizaciéon de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion

En cuanto la radicacion 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 implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.” en el anexo 1 define:

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del
cual las entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo
o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento gue establezca la ley. [Subrayado fuera de
texto]

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual
las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente, numero
de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo
de respuesta (si lo amerita), entre otros [Subrayado fuera de texto]

Ademas, en el articulo 4.2.2 del mismo acuerdo establece:

Ventanilla Unica. Los sujetos obligados deben establecer, de acuerdo con
Su _infraestructura, la ventanilla Unica que gestione de manera
centralizada y normalizada, independientemente si es manual o
automatizada, presencial o integrada a la sede electrdnica, la recepcion,
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radicacion y distribuciéon de los documentos, de tal manera que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo y control de los procesos de
produccion, gestion y tramite, durante su ciclo de vida. [Subrayado
fuera de texto]

Paragrafo 1. Los sujetos obligados deben formular los procedimientos
para la recepcidn, radicacion y distribucion de documentos en
concordancia con los lineamientos establecidos en la normatividad
vigente y demas documentos técnicos desarrollados por el Ministerio de
las Tecnologias y las Comunicaciones, en el marco de los lineamientos y
estandares aplicables a la Transformacién Digital Publica. [Subrayado
fuera de texto]

Pardgrafo 2. La Ventanilla Unica deberd contar con personal suficiente y
debidamente capacitado y de los medios necesarios, que permitan de
manera oportuna y agil la recepcion, radicacion y distribucion, asi como
controlar el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante
servicios de mensajeria interna y externa y sistemas de informacion, que
faciliten la atencion de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y
que contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la
administracion publica.

Paragrafo 3. La Ventanilla Unica debe habilitar los canales bésicos de
recepcion de documentos fisicos o electrdnicos, en cualquier soporte,
medio o formato, entre los cuales se encuentran: presencial, correo
electrénico, pagina web, formularios electrénicos, sedes electrénicas o
sistemas de informacion, dejando constancia del numero de radicado, la
fecha y hora de recepcion y envio, con el propdsito de oficializar el
tramite, cumplir con los términos de respuesta que establezca la
normatividad vigente y hacer seguimiento a todas las actuaciones
recibidas. Si al momento de la recepcion de documentos, la Entidad
receptora cambia el formato o el soporte, debera dar aplicacion a lo
dispuesto en el Capitulo 3 "reproduccion de documentos por otros
medios técnicos”, del Titulo 6 del presente Acuerdo. [Subrayado fuera de
texto]

Unido a lo anterior en la ley 1755 de 2015 "Por medio de la cual se regula el
Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. en el
articulo 22 establece:
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Organizacion para el tramite interno y decision de Ilas
peticiones. Las autoridades reglamentaran la tramitacion interna de las
peticiones que les corresponda resolver, y la manera de atender las
quejas para garantizar el buen funcionamiento de los servicios a su
cargo. [Subrayado fuera de texto]

Cuando mas de diez (10) personas formulen peticiones andlogas, de
informacion, de interés general o de consulta, la Administracion podra
dar una unica respuesta que publicara en un diario de amplia circulacion,
la pondréa en su pagina web y entregara copias de la misma a quienes
las soliciten.

De lo anterior se puede establecer que cada entidad de acuerdo con su
infraestructura, debe crear la ventanilla Unica que gestione de manera
centralizada y normalizada la radicaciéon de todas las comunicaciones oficiales
que recibe o genera a través de todos los canales que tenga habilitados para
este fin, de tal manera que se gestionen de manera adecuada y oportuna los
tramites, servicios o procedimientos que se desarrollan en cumplimiento de las
funciones y competencias institucionales, ademas este proceso estara descrito
en el Programa de Gestién documental- PGD de la entidad en los respectivos
procesos, de tal manera que se permita tener el control de todas las
comunicaciones oficiales, igualmente esto permite que los tramites se
organicen al interior de la entidad de acuerdo a su reglamentacién y se
garantice el buen funcionamiento de los servicios a cargo de cada una de ellas.

En cuanto al control de las comunicaciones se debe generar el consecutivo de
recibo o envio, es por ello que a nivel de series y subseries en el banco
terminoldgico, existe la serie documental consecutivo de comunicaciones
oficiales y subserie consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas , cuya
finalidad es el de llevar el control del registro de las comunicaciones oficiales
recibidas ,es por eso que la entidad debe establecer si realmente esta llevando
el control del consecutivo de las comunicaciones oficiales y de ser asi esto se
vera reflejado en la tabla de retencidn de la entidad en la respectiva serie e
igualmente si la entidad tiene elaborados sus procedimientos para todos los
tramites que desarrolla, incluyendo el del seguimiento de los tramites, a su vez
cada una de las comunicaciones recibidas o enviadas tendran un vinculo
archivistico es decir asociadas a una serie o subserie documental y a su vez a
un expediente como un tipo documental.

En cuanto a las competencias, es importante revisar lo descrito en el decreto
815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcidon Publica, en lo relacionado con las
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competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos” que en el articulo 2.2.4.5 establece:

Competencias funcionales. Las competencias funcionales precisaran y
detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para
ejercer un cargo y se definirdn una vez se haya determinado el
contenido funcional de aquel, conforme a los siguientes parametros:

1. Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que
dan cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

2. Los conocimientos bdsicos que correspondan a cada criterio de
desempefio de un empleo.

3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del
empleado para evidenciar su competencia.

4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales
de los empleados. [Subrayado fuera de texto]

Ademas, en el articulo 2.2.4.10 del mismo decreto establece:

Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. De
conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo, las entidades y
organismos en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos; las
competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y
2.2.4.8 de este Titulo; las competencias funcionales; y los requisitos de
estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que
para el efecto expida el Gobierno Nacional. [Subrayado fuera de texto]

De lo anterior y respecto al caso de las competencias del drea de gestion
documental se sugiere considerar lo descrito en la resolucién 629 de 2018 del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica “Por la cual se determinan
las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que
exijan formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitaria
de archivista” en los articulos 4 y 5 establece:

Articulo 4. Incorporacion de las normas de competencias laborales de
gestion documental. Las diferentes entidades del Estado incorporaran los
perfiles de empleos de acuerdo con las normas de competencias
laborales una vez éstas sean adoptadas por el Departamento
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Administrativo de la Funcién Publica. [Subrayado y negrilla fuera de
texto]

Articulo 5. Manuales especificos de funciones y de competencias
laborales. Las competencias definidas en la presente Resolucion deberan
incorporarse en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la respectiva entidad u organismo. [Subrayado fuera de
texto]

Relacionadas con las competencias de las oficinas atencidn al ciudadano la Ley
1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica.” en el articulo 76 establece:

Oficina de Quejas, Sugerencias y Reclamos. En toda entidad
publica, debera existir por lo menos una dependencia encargada de
recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias y reclamos que los
ciudadanos formulen, y que se relacionen con el cumplimiento de la
misidén de la entidad. [Subrayado fuera de texto]

La oficina de control interno debera vigilar que la atencidon se preste de
acuerdo con las normas legales vigentes y rendird a la administracion de
la _entidad un informe semestral sobre el particular. En la pagina web
principal de toda entidad publica debera existir un link de quejas,
sugerencias y reclamos de facil acceso para que los ciudadanos realicen
sus comentarios. [Subrayado fuera de texto]

Todas las entidades publicas deberan contar con un espacio en su pagina
web principal para que los ciudadanos presenten quejas y denuncias de
los actos de corrupcion realizados por funcionarios de la entidad, y de
los cuales tengan conocimiento, asi como sugerencias que permitan
realizar modificaciones a la manera como se presta el servicio publico.

La oficina de quejas, sugerencias y reclamos sera la encargada de
conocer dichas quejas para realizar la investigacion correspondiente en
coordinacion con el operador disciplinario interno, con el fin de iniciar las
investigaciones a que hubiere lugar...

Podemos establecer que cada entidad debe conformar su estructura organica y
las funciones para cada una de las dependencias ajustados a sus necesidades y
de acuerdo al andlisis normativo, adicionalmente, deben elaborarse los
manuales especificos de funciones y competencias laborales que para el caso,
las del responsable de Archivo, corresponderan a las descritas en la resoluciéon
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629 de 2018 y de la misma manera funcionard para cada una de las
dependencias o grupos creados por parte de la entidad, es decir Secretarias,
control disciplinario, control interno, servicio al ciudadano, gestién documental
y el area de Talento Humano, entre otras, tendran las pertinentes al resorte del
cumplimiento de sus funciones, de acuerdo al marco normativo, igualmente las
competencias estan asociadas a lo que debe estar en capacidad de hacer el
empleado para ejercer un cargo y se definirdn una vez se haya determinado el
contenido funcional de aquel y los conocimientos basicos que correspondan a
cada criterio de desempefio del empleo.

CONCLUSIONES

Por consiguiente, todas las comunicaciones con las que se oficializan las
solicitudes o las respuestas de los tramites ante las entidades competentes,
deben ser radicadas y controladas de manera centralizada, la recepcién o el
envio de las mismas pueden ser a través de cualquier medio idéneo, pero se
debe llevar un solo control de todos los canales utilizados por la entidad, con el
consecutivo Unico de comunicaciones recibidas y enviadas, conforme a lo
establecido en el acuerdo 001 de 2024 y el Decreto 1080 de 2015, es decir que
para el caso se debera contar con la ventanilla Unica cuyas funciones seran las
de oficializar el inicio o respuesta de los tramites con el consecutivo de las
comunicaciones y hacer el seguimiento para que se cumplan los términos de
respuesta de acuerdo a la normatividad vigente, dicho proceso debe estar
descrito y el desarrollo del mismo sera verificado y controlado para garantizar
la transparencia de los tramites

En cuanto a las competencias estas estaran desarrolladas en el acto
administrativo de creacion de las dependencias y sus respectivas funciones, a
su vez, dichas funciones estaran articuladas a la normativa que regula cada
proceso, es decir que todo lo relacionado a la gestibn documental
correspondera a las actividades administrativas y técnicas que se desprenden
desde su origen hasta su destino final y las de la oficina de atencién al
ciudadano con las propias, que vistas desde la Ley 1474 de 2011 donde
establece que se crea la dependencia encargada de tramitar y resolver las
quejas y solicitudes sin embargo no menciona que ella deba radicarlas ya que
esta funcion la realiza la ventanilla Unica de manera unificada y a su vez ésta
la entregara a la dependencia competente para que desarrolle el tramite
dentro de los tiempos establecidos en el marco normativo ademas de que la
incluya al sistema de gestién documental, es decir a la serie o subserie que se
desprende de cada tramite administrativo.
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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 informacion de referencia sobre las
inquietudes y respuestas que ha emitido la Entidad:

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

Finalmente, le informamos que el Archivo General de la Nacidn a través
Subdireccién del Sistema Nacional de Archivos, ofrece a las entidades publicas
y privadas con funciones publicas, el servicio de Asistencia técnica virtual, con
la finalidad de promover la adopcion del "Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos" -MGDA-, el cual tiene como propdsito “servir de
referente para la implementacién y desarrollo de la funcion archivistica en las
entidades y organizaciones del Estado colombiano”. Para solicitar este servicio,
se debe remitir correo electrénico a contacto@archivogeneral.gov.co

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 Peticion, capitulos I, IT 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 (e)

Proyectd: German Cardenas Castafieda - Profesional Asistencia Técnica Archivistica

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

Revis6: Sonia Marcela Hernandez Navas-Profesional Universitaria- Subdireccidén de Politica y Normativa
Archivistica

Archivado en: 600.09.04 Conceptos Técnicos
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