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Bogota D.C.,
Doctora

HALMA ZOE FERNANDEZ GOMEZ

Subdirectora Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO
PUBLICO - DADEP

Carrera 30 No 25 - 90 piso 15

Teléfono: 3822510

Bogota D. C.,

Asunto: Respuesta radicado Secretaria General No0.1-2018-9830 (radicado
DADEP No. 20184000052971). Respuesta a solicitud concepto para el
manejo de comunicaciones oficiales enviadas — Concepto Tecnico.

Estimada doctora Halma Zoe, reciba un cordial saludo.

En atencion a su oficio radicado No.1-2018-8830 del 27 de abril de 2018, a traves
del cual solicita concepto para el manejo de las comunicacfones oficiales enviadas
de acuerdo con los antecedentes descritos; me permilo hacer las siguientes
consideraciones:

1. Referentes Normativos del Expediente de Archivo:

» Desde esta perspectiva la Ley 594 de 2006 en su Articulo 16 establece que
‘los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o
superior jerarquia, perienecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo
estén los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de
archivo y seran responsables de su organizacion y conservacion, asl como
de la prestacion de los servicios archivisticos”.

* E| Acuerdo 060 de 20011 en su Articulo 3 establece que las "Unidades de
Correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con su
estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera

1 Aguerdo (60 (30 de oetshre de 2007 ) Por ¢l coal se esmablecen pautns para la administracion de g2 comuniciciones
oficiales en los entidades pihlicas y lng privadns que complen fumciones publicss
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centralizada y normalizada, los servicios de recepecion, radicacion y
distribucion de sus comunicaciones, de fal manera, que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion
documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos
que se llevaran en los archivos de gestion , centrales e hisloricos”"y en su
articulo 11 “Comunicaciones oficiales enviadas: Las comunicaciones
oficiales enviadas en soporte papel, se elaborarén en original y méximo dos
copias, remitiendose el original al destinatario, la primera copia a la serie
respectiva de la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los
anexos correspondientes y la segunda copia reposara en el consecutivo de
la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de
retencion documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios,
se elaboraran igual cantidad de copias adicionales”.

» El Acuerdo 002 de 2014 en su Articulo 1° considera que e/ expediente
ademas de ser la esencia de las actuaciones de la administracion, pues
retine de manera organica los documentos que se producen o reciben en
desarrollc de un mismo lramite o acluacién y se acumufan de manera
natural reflejando el orden en que dicho tramite es ejecutado, es la base de
la organizacion archivistica sobre la cual se establecen las series y
subseries documentales que conforman un archive", asi mismo, que todas
las entidades estan obligadas a crear y conformar expedientes con la
totalidad de los documentos ordenados en atencién a los principios de
procedencia, orden original e integridad, como indica el articulo 4°.

» Los expedientes de archivo son definidos por el Archivo General de la
Nacion como un Conjunto de documentos refacionados con un asunfo, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en fa resolucion de un mismo_asunlo.2 As| mismo, en el
ano 2014 se complementa esta definicion a través del literal d) del articulo 3
del Acuerdo No. 002 3 del Archivo General de la Nacion, definiendo al
expediente como un Conjunto de documentos producidos y recibidos
durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumuladas por
una persona, dependencia o unidad adminisirativa, vinculados y
refacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden
en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

2 Acuerdo D07 de 1894 del Archive General de la Nagion, modificado por el Acusrde 027 de 2006
3 Par medio del cual se establécen los crilenios basioos para creacion, conformacion, organizacion, contral y
consulta de los expedienies de archivo y se dictan ofras disposiciones”
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A través del Acuerdo No. 002 de 2014, en el articulo 5§ establece que la
creacion y conformacion de expedientes se realiza a partir de los cuadros
de clasificacion documental adoptados por cada entidad y las tablas de
retencion documental, dichos expedientes estaran conformados con la
totalidad de los documentos de archivo agrupados en desarrollo del mismo
tramite, actuacion o procedimiento.

e lLey 1369 de 20084 articulo 35. Refencidn documental. Las guias y
documentos soporte de entrega, constancias de recibo y cualguier otro
documento que utilicen los Operadores Postales para la prestacion del
servicio y que los mismos estimen pertinente su conservacion, deberan
guardarse por un periodo no menor a tres (3) anos desde la fecha de
expedicion de los mismos, sin perjuicio de los terminos establecidos en
nermas especiales, Vencido el plazo anterior estos documentos podran ser
destruidos siempre que por cualquier medio técnico adecuado se garantice
su reproduccion exacta.

Realizadas |as precisiones que anteceden, me permito realizar las siguientes
observaciones:

Uno de los principios fundamentales sobre los cuales se soporta la funcion
archivistica es la integridad de la informacion, la cual abarca desde el documento
como objeto individual hasla el expediente como objeto vinculante y con sentido
que permite evidenciar el desarrollo integral de un tramite o una funcién
administrativa.

Lo anterior implica que todos y cada uno de los documentos que hayan sido
producidos en el marco de un lramite o una funcion deben ser integrados y
ordenados en sus respectivos expedientes de acuerdo a la forma como estos
fueron tramitados. Eslo aplica de manera estricta a la documentacion de caracter
misional, toda vez que ésta es de conservacion permanente y contiene
informacion producida Unicamente por la entidad, por lo cual es obligacion de la
entidad garantizar su adecuado archivado y conservacion en cada uno de los
expadientes.

Si bien es cierfo, en algunos casos los procesos de distribucion de
comunicaciones oficiales enviadas requieren de tiempo para devolver la copia de
la comunicacion a la oficina de correspondencia con el sello de recibido, esto no

4 Lev 1369 de 2009 (diciembire 305 Por medio de |a ¢ual se establece ¢| régimen de los servicins postales v s dictan ptrs
disposicianes
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@s razon para que las comunicaciones sean incorporadas en carpetas diferentes a
sus expedientes naturales.

Es importante aclarar que, independientemente de que las comunicaciones “han
sido digitalizadas en el sistema de informacion utilizado por la entidad”, ya sea con
fines de consulta o preservacion, lo anterior no implica que estas puedan ser
destruidas o acumuladas bajo alguna serie o agrupacion documental como en este
caso particular el “consecutivo unico de comunicaciones oficiales”.

De acuerdo con lo anterior, el manejo que la entidad debe dar a esta
documentacion corresponde al archivado en sus respectivos expedientes, mas
atin cuando se pone en evidencia que en eésla, se encuentran documentos de los
expedientes misionales.

Por lo tanto, la entidad debera formular un plan de trabajo en el cual contemple,
entre otra Informacion el volumen de documentos a procesar, tiempos de
ejecucion, personal asignado para labores tecnicas y operativas de gestion
decumental de archivos, capacidad operativa para la preslacion de servicio,
recursos fisicos y financieros.

Por ultimo, la entidad debera definir los lineamientos necesarios para que en los
archivos de gestién de las dependencias, se ubiquen los documentos de acuerdo
con la clasificacion establecida a partir de los cuadros de clasificacion o las tablas
de retencitn documental, como se establece en los articulos segundo y tercero del
Acuerdo 042 del Archivo General de la MNacion; asi mismo verificar su
cumplimiento a fravés de las auditorias internas de calidad realizadas por la
Oficina de Control Interno,

En estos términos queda resuelta la consulta formulada por su entidad.

Ateritamente, ,— ] 7

JULIO ALBERTO PARRA ACOSTA
Subdirector del Sistema Distrital de Archivos
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