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Bogota, D. C., 14 de mayo de 2024

NUMERO 157
TEMA DE CONSULTA
PROCESO: Planeacién (técnica).
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefala que de conformidad con el Decreto No.
158 de 2022 "Por el cual se establece la estructura del Archivo General de la
Nacidn y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es funcién
de la Subdireccidn 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:

(...) frente a las respuestas de solicitudes de informacion que ya reposa en el
archivo central: équién debe responder estas solicitudes, la oficina productora
de la informacién que transfirié la documentacion? o éel responsable del archivo
central?

(..).
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 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, ciféndose 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 «Administracién de
archivos», Subcomponente «Talento humano) y producto «gestién humana».
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Con el fin de dar respuesta a su inguietud, el Decreto 1083 de 2015 «por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica», establece:

Articulo 2.1.1.1. Objeto. E/ presente decreto compila en un sélo cuerpo
normativo los decretos reglamentarios vigentes de competencia del sector de la
funcidén publica, incluidos los atinentes a las siguientes materias: empleo publico;
funciones, competencias y requisitos generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y
territorial; administracion de personal, situaciones administrativas; capacitacion;
sistema de estimulos; retiro del servicio; reformas de las plantas de empleos;
gerencia publica; comisiones de personal; Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo Publico - SIGEP; (...).

En el mismo orden de ideas, el Decreto 1083 de 2015, en su CAPITULO 6, denominado
«MANUALES ESPECIFICOS DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES», ha
determinado:

Articulo 2.2.2.6.1 Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se
refiere el presente Titulo expediréan el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
ejercicio. (Subrayado fuera de texto)

La adopcién, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada
organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion,
modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias laborales y
velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.

Paragrafo 1°. La certificacion de las funciones y competencias asignadas a un
determinado empleo debe ser expedida unicamente por el jefe del organismo,
por el jefe de personal o por quien tenga delegada esta competencia. (Subrayado
fuera de texto)

De igual manera, 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»,
suscrito por el Archivo General de la Nacién, sefala:

Articulo 4.1.3. 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
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deben velar por el cumplimiento de estas disposiciones, radicando solamente los
documentos que cumplan con lo establecido. (Subrayado fuera de texto)

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

Resulta fundamental que cada entidad cuente con manuales especificos que
delineen claramente quiénes son los funcionarios autorizados para llevar a cabo
la firma de los documentos. Estos manuales deben ser elaborados conforme a
las normativas y regulaciones pertinentes, asegurando la transparencia, y
eficiencia en los procesos de gestion documental.

CONCLUSION

En relacion con quién debe atender las solicitudes de informacién sobre los
documentos transferidos al archivo central, es esencial tener en cuenta el marco
normativo establecido en el Decreto 1083 de 2015. Esto sugiere que cada
entidad debe definir claramente las funciones y responsabilidades de sus
funcionarios, incluyendo aquellas relacionadas con la gestion de la informacién
y la atencidén de solicitudes que se encuentran en el archivo de gestién y central.

En este sentido, si una solicitud de informacién reposa en el archivo central, el
responsable de dar respuesta a dicha solicitud serad aquella que esté designada
en su Manual de Funciones y Competencias Laborales como responsable del
manejo y gestidén de los archivos. Esto puede ser la oficina productora de la
informacién que transfirid la documentacion al archivo central o el propio
responsable del archivo central, dependiendo de cémo estén definidas las
funciones en el manual de la entidad.

Es necesario tener en cuenta la disposicion establecida en el articulo 4.1.3 del
Acuerdo 001 de 2024, el cual resalta la importancia de definir los tipos de firma
(autografa, digital o electrénica) y los cargos de los funcionarios autorizados
para la firma de comunicaciones oficiales. Asimismo, se insta a que las
ventanillas Unicas sean diligentes en garantizar el cumplimiento de estas
disposiciones, admitiendo Unicamente los documentos que cumplan con los
requisitos establecidos.

Igualmente, la entidad debe establecer directrices claras en el marco de su
Programa de Gestion Documental (PGD), con el fin de garantizar un acceso y
consulta eficaz de los documentos de archivo. Esto no solo facilitara el
funcionamiento administrativo, sino que también asegurara el cumplimiento de
las normativas legales en materia de gestion documental.

Finalmente, le invitamos a consultar en el Sistema de Informacién del Sistema
Nacional de Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nacién -AGN-, apartado
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«Conceptos Técnicos», en donde encontrara informacion de referencia sobre las
inquietudes y respuestas que ha emitido la Entidad:

e https://sisna.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 Peticidn, capitulos I, II y III, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,

JORGE LUIS TURIZO CORREA
Subdirector
Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos

Anexos: N/A

Copia: N/A

Proyect6: Sol Francis Duarte - Profesional Especializado - SNA.

Reviso: Sergio Alfonso Pineda - Profesional Especializado — SNA, Sonia M. Hernandez -
Profesional universitaria — SPNA.

Archivado en: 600.09.04 Conceptos Técnicos.
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