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4213100
Bogota D.C.,

Doctora

LILIANA PATRICIA HERNANDEZ HURTADO
Directora Gestion Administrativa y Financiera
SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
Correo: lhurtado@sdmujer.gov.co

Teléfono 3169001/1033

Bogota D.C.

Asunto: Concepto técnico — organizacion, realmacenamiento y conformacion de
expedientes electronicos. Radicado Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota No.
1-2020-20087 de fecha 30 de julio de 2020 (Su radicado 1-2020-004660 del 28 de julio de
2020).

Apreciada doctora Liliana Patricia, reciba un cordial saludo.

En respuesta a su requerimiento efectuado a través de la comunicacion No. 1-2020-004660
del 28 de julio de 2020 radicado en el Sistema de Gestion Documental de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota con el nimero 1-2020-20087 de fecha 30 de julio
de 2020, relacionada con la emision del Concepto técnico sobre “organizacion y
realmacenamiento de las series Historias de Atencidon a Mujeres Victimas de Violencia e
Historias de Acompafiamientos Juridicos y Representacion Judicial y conformacién de
expedientes electronicos” de manera atenta remitimos el concepto técnico en los siguientes
términos:

1. Organizacion de series documentales “Historias de Atenciéon a Las Mujeres
Victimas de Violencias e Historias de Acompafiamientos Juridicos vy
Representacion Judicial”

Sobre la organizacion de las series documentales misionales de “Historias de
Atencién a Las Mujeres Victimas de Violencias e Historias de Acompafiamientos
Juridicos y Representacién Judicial”. Al respecto y de conformidad con lo establecido
en los Acuerdos 038 del 2002, 042 del 2002 y 002 del 2014 del Archivo General de
la Nacién los criterios para la organizacion de los expedientes de series

! COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 del 2020 “Por el cual se establecen
los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 038 del 2002 “Por el cual se desarrolla
el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 002 del 2014 “Por medio del cual se

establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones”.
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documentales se debe realizar teniendo en cuenta lo sefialado en el Articulo 5 del
Acuerdo 002 de 2014, a partir de lo establecido en el cuadro de clasificacion y la tabla
de retencion documental adoptados por cada entidad y la organizacién dentro de
cada una de las series documentales debe atender el principio de procedencia y de
orden original, es decir, que cada documento debe estar situado dentro del fondo al
que pertenece y en el lugar de origen que le corresponde reflejando las relaciones
con los demas documentos desde su creacion y guardando la secuencia logica que
dio origen a su tramite.

Por lo anterior, las series documentales correspondientes a “Historias de Atencién a
Las Mujeres Victimas de Violencias e Historias de Acompafiamientos Juridicos y
Representacién Judicial” deben estar conformadas por todos y cada uno de los tipos
documentales que hacen parte del expediente, los documentos deben estar
ordenados dentro de cada expediente de manera cronoldgica, de tal forma que el
documento con la fecha mas antigua de produccion sera el primer documento que se
encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de la
misma, esto con el proposito de mantener la integridad del expediente durante todo
su ciclo de vida.

De conformidad con lo anterior, es claro que cada expediente debe conformarse de
manera independiente con los documentos generados y gestionados para cada
historial y no es viable, que dentro de una misma unidad de conservacion se incluyan
varias series documentales, esto en razén a que en primer lugar no se estaria dando
cumplimiento a los principios archivisticos y en segundo lugar al riesgo latente de
mezclar diferentes tipos documentales dentro de la misma unidad de conservacion,
particularmente de la serie documental Historias de Atencion a Las Mujeres Victimas
de Violencias, donde cada expediente es propio de una persona en particular. Esto
podria traer dificultades para la Secretaria no solo en los aspectos archivisticos, sino
en la apropiacion de mayores recursos econdmicos, humanos y de insumos para
almacenar varios expedientes en una misma unidad documental y posteriormente la
separacion de cada serie documental para la transferencia primaria y la conservacion
de los mismos durante los 96 afos en el archivo central.

También es importante mencionar que en esta etapa de conformacion del expediente
y de conformidad con lo sefialado en el paragrafo del articulo 12 del Acuerdo 002 de
2014 2“la dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de
tramite estd obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en la cual se
consigne la informacion basica de cada tipo documental y antes del cierre realizar la
respectiva foliacion”.

De igual forma, y teniendo en cuenta lo sefialado en el Articulo 11 del mismo Acuerdo
002 de 2014 que para las transferencias primarias de estas series documentales
correspondientes a Historias de Atencidon a Las Mujeres Victimas de Violencias e
Historias de Acompafiamientos Juridicos y Representacion Judicial” se deben

2 ARTICULO 12°. Organizacion de documentos al interior de los expedientes y unidades documentales simples.
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realizar mediante la aplicacion de la tabla de retencion documental es decir una vez
cumplidos los cuatros afios en el Archivo de Gestién que se mencionan en la
comunicacion, para este proceso previamente se debe proceder a la elaboracién de
inventarios los documentales a partir del formato establecido por el Acuerdo 038 de
2002 y regulado en el Acuerdo 042 de 2002.

2. Almacenamiento y realmacenamiento de series documentales “Historias de
Atenciébn a Las Mujeres Victimas de Violencias e Historias de
Acompafiamientos Juridicos y Representacidon Judicial”

De acuerdo a lo mencionado respecto la organizacién de los expedientes
correspondientes de las series misionales “Historias de Atencion a Las Mujeres
Victimas de Violencias e Historias de Acompafamientos Juridicos y Representacion
Judicial” es pertinente que cada uno de los expedientes de las series documentales
de Historias de Atencion a Las Mujeres Victimas de Violencias debe ser conformado
de manera independiente, asi mismo se requiere que se almacenen en unidades de
conservacion independientes.

Teniendo en cuenta el tiempo de retencion de estas series documentales, los
materiales y disefios mas recomendables son las carpetas elaboradas de cartulina
desacidificada o de propalcote, de solapas laterales. Sin embargo, si estos
expedientes no son de consulta frecuente y en promedio estan conformados por
cuatro folios como se menciona en la comunicacion de consulta, puede optarse
también por el disefio y uso de carpetas plegadas por la mitad en el mismo material
de propalcote, sin gancho legajador, lo que reduce su costo de adquisicién, por tener
menor cantidad de material y procesos de elaboracion. Las hojas de control que
contienen la descripcion de los tipos documentales de cada expediente y el inventario
documental, les permite llevar el control de los expedientes para que no se requiera
perforar los documentos.

De acuerdo con lo mencionado en su comunicacion, en la Secretaria son conscientes
de que una manipulacion constante en las unidades de conservaciéon genera dafios
prematuros al material de las carpetas elaboradas en cartulina desacidificada o
propalcote, situacion que requeriria cambios o realmacenamiento constante, frente a
lo cual deben dar una sensibilizacion de manipulacion al personal encargado de estos
expedientes, para mitigar posibles dafios en las unidades de conservacion y en los
documentos especialmente.

De otra parte, es importante que la Secretaria evalle la inversion que implica el
almacenamiento en las unidades de conservacion de forma independiente para cada
serie documental de Historias de Atencion a Las Mujeres Victimas de Violencias e
Historias de Acompafiamientos Juridicos y Representacion Judicial, frente a posibles
riesgos de mezcla de documentos correspondientes a varias personas en caso de
contemplar el almacenamiento en una uUnica unidad de conservacién de varios
expedientes, en razén a que se requiere disponer de mayores recursos humanos
para la organizaciéon de los documentos; adicionalmente, para efectos de la
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transferencia documental, se hace necesario recuperar cada uno de los datos de
cada uno de los expedientes en el formato Unico de inventario, dificultando vy
generando confusion en la captura de los datos y en la verificacion de los mismos,
esto teniendo en cuenta que no siempre estara el mismo personal que actualmente
esta en la Secretaria y que esta tomando la decisidén para explicar que por efectos
de los recursos se tomo la medida de unificar varios expedientes en una Unica unidad
de conservacion.

De igual forma, se debe evaluar el realmacenamiento frente a la aplicacion de las
TRD, pues no todos los expedientes cumpliran los tiempos de retencién al mismo
tiempo, sino que el personal de la Secretaria debera estar revisando puntualmente
los expedientes que requieren ser transferidos, para almacenarlos nuevamente en
las unidades de conservacion en gue permaneceran hasta cumplir los tiempos de
retencion.

Por lo anterior, se considera que mientras el expediente se encuentre en el archivo
de gestién se pueda utilizar una unidad de conservacién menos costosa para evitar
almacenar varios expedientes en una misma unidad de conservacion, esto con el fin
de que cuando se realice la transferencia al Archivo Central se realmacenen los
documentos en las carpetas cuatro aletas, donde tendran una menor manipulacién y
donde se van a mantener por un periodo de tiempo considerable y mitigando riesgos
de mezcla de documentos y pérdida de informacién. Este proceso debe quedar
contemplado en las actividades del plan de conservacion en el “Programa de
Almacenamiento y Realmacenamiento”, asi como la definicion de los recursos a lo
largo del tiempo.

3. Respecto a la solicitud sobre “cual debe ser el manejo de aquellos documentos
gue se tramitan a través de los aplicativos de la entidad durante la emergencia
del COVID - 19 realizadas de forma remota como consecuencia de las medidas
adoptadas por el gobierno nacional y distrital, las cuales normalmente son
firmadas por la ciudadana en el momento de la atencién garantizando la validez
de la informacién y atencién prestada por la Secretaria Distrital de la Mujer
como es el caso de las Historias Laborales, las Resoluciones, procesos
contractuales, procesos juridicos, procesos disciplinarios, procesos
financieros entre el total de la produccion documental de la Secretaria.
Teniendo en cuenta que nuestra entidad no cuenta con firma electrénica ni
digital, cuél debe ser el manejo para conformar los expedientes y garantizar su
validez como atenciéon y como archivo de gestion misional”.

Respecto a la pregunta anterior, es procedente realizar la separacién de los
requerimientos efectuados por los diferentes usuarios y de conformidad con lo
sefialado en la Circular 001 de 2020 expedida por el Archivo General de la Nacién,
en su numeral 11 establece que “Para el tramite y radicacion de documentos, la
entidad debera disponer de correos y medios electronicos oficiales, adicionalmente
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podré habilitar, formularios electronicos en el portal web, sedes electronicas, lineas
de atencion y/o canales de comunicacién digital. Estos mecanismos tecnoldgicos
deberan asignar un niumero consecutivo Unico de radicacién, a las comunicaciones
oficiales recibidas producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio”.

Ahora bien, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su
articulo 2.8.2.7.12. Del expediente electrénico. Paragrafo 1°. Establece que: “El
expediente debe reflejar la secuencia de las diligencias realizadas dentro de una
misma actuacion o tramite.”, y en su Paragrafo 2° indica que “Se deberan adoptar
mecanismos tecnoldgicos adecuados para cumplir con el proceso de foliado del
expediente electrénico de conformidad con lo establecido en el Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la Ley General de
Archivos y deméas normas reglamentarias”.3

De igual forma el Articulo 6° del Acuerdo 003 de 2015 expedido por el Archivo
General de la Naciéon define el Expediente Electrénico como el “Conjunto de
documentos y actuaciones electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal,
interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado
durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta
en el tiempo”.4

Por lo anterior, se hace necesario realizar la conformacion de los expedientes
hibridos donde reposen las solicitudes de los diferentes usuarios en la serie o
subserie documental correspondiente, atendiendo los lineamientos para la
conformacion de dichos expedientes.

Respecto a la segunda parte de la solicitud y especificamente con relacién a los
documentos que son producidos por la Secretaria “durante la emergencia del
COVID-19 realizadas de forma remota como consecuencia de las medidas
adoptadas por el gobierno nacional y distrital” de diferentes series y subseries
documentales es necesario tener en cuenta lo sefialado en el articulo 11 del Decreto
Legislativo 491 de 2020° el cual establece que “las firmas de los actos, providencias
y decisiones. Durante el periodo de aislamiento preventivo obligatorio las autoridades
a que se refiere el articulo 1 del presente Decreto, cuando no cuenten con firma
digital, podran validamente suscribir los actos, providencias y decisiones que adopten
mediante firma autdégrafa mecanica, digitalizadas o escaneadas, segun la

3 Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

4 COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 003 de 2015 “Por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado
del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”

5 Por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atenciény la prestacién de los servicios por parte de las autoridades
publicas y los particulares que cumplan funciones publicas y se toman medidas para la proteccion laboral y de los contratistas de
prestacion de servicios de las entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia Econémica, Social y Ecolégica.
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disponibilidad de dichos medios. Cada autoridad ser& responsable de adoptar las
medidas internas necesarias para garantizar la seguridad de los documentos que se
firmen por este medio”.

El Archivo General de la Nacion a través de la Circular Externa 001 de 2020 cuyo
asunto es “Lineamientos para la administracion de expedientes y comunicaciones
oficiales” respecto a las firmas establece:

3. Las Entidades deberan definir un proceso para la firma de documentos que
garantice los requisitos que debe cumplir como: su originalidad, confiabilidad,
seguridad juridica y la eficiencia requerida para la observancia y cumplimiento de
las disposiciones normativas que regulan esta materia. Si dentro de los procesos
adoptados se encuentra el mecanismo de firma electronica, las entidades
deberan acogerse a lo establecido en el Decreto 2364 de 2012 que reglamenté
el articulo 7 de la Ley 527 de 1999.

4. Para los procedimientos que requieran el uso de tecnologias, las entidades
deben establecer metodologias de trabajo en equipo interdisciplinario, con las
areas correspondientes, en las que deberian estar tanto el area de tecnologia
como las areas de planeacion, control interno, gestion documental, entre otras,
para que se garantice el valor probatorio de los documentos que se llegaren a
firmar y se articulen con la gestion de riesgos y del conocimiento de la entidad.

5. En virtud del principio de Orden Original establecido en el articulo 11 de la Ley
594 de 2000, las entidades deberan una vez superada la emergencia, incorporar
en los respectivos expedientes los documentos originados, recibidos, tramitados
y firmados durante la contingencia, para lo cual deberan validar si es necesario
imprimir y tomar firmas manuscritas. Los documentos se deben incluir en los
expedientes de acuerdo con su clasificacion segun la respectiva Tabla de
Retencion Documental (TRD), actualizando la Hoja de Control y diligenciando el
Inventario Documental (FUID).

Adicionalmente, para orientar a las entidades y organismos distritales en la
implementacion de medidas en el uso de canales electrénicos para la gestion de
documentos electrénicos en ambientes de trabajo en casa, en razon de la actual
emergencia, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, junto con la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota y la Alta Consejeria Distrital TIC, expidi6 la
Circular 047 de 2020 y la guia “Lineamientos para el uso de documentos
electronicos en la contingencia generada por la emergencia sanitaria COVID-19”,
este documento fue enviado por correo electrénico a la Secretaria y también
puede ser consultado en el siguiente link:
https://www.secretariageneral.gov.co/transparencia/informacion-
interes/publicacion/guia-lineamientos-uso-documentos-electronicos-2020.
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Por lo anterior, se hace necesario que la Secretaria Distrital de la Mujer adopte las
medidas que permitan no solo la conformacion de los expedientes, sino que los
documentos cumplan con las caracteristicas esenciales para valorar la fuerza
probatoria de los mensajes de datos o documento electrénico de conformidad con lo
sefialado en el articulo 2 de la Ley 597 de 1999°.

Asi mismo, se hace necesario tener en cuenta que, para la conformacién de los
expedientes electrénicos de archivo y de conformidad con lo sefialado en el marco
normativo, éstos pueden estar conformados por un sinnimero de documentos
electrénicos de archivo de formatos diversos, agrupados y ordenados dentro de él,
de acuerdo con el tramite que los genera y con la estructura de clasificacion
determinada por el cuadro de clasificacion documental; s6lo mientras estan abiertos
pueden recibir documentos, una vez se cierre el expediente electrénico, no se puede
modificar su contenido y de acuerdo al articulo 59 de la Ley 1437 de 2011 debe
firmarse electronicamente y se inician a contar los tiempos de retencion.

En el mismo contexto y de conformidad con lo sefialado en el Acuerdo 003 de 20157
del Archivo General de la Nacion, el expediente electronico debe contener:

Documentos electrénicos de archivo.

Foliado electronico.

indice electronico.

Firma del indice electronico.

Metadatos o informacion virtual contenida en ellos.

Para garantizar el cumplimiento de lo sefialado, es procedente tener en cuenta las
definiciones sefialadas en el mismo Acuerdo 003 de 2015 el cual se define que:

a. Documento electronico de archivo: Los documentos electronicos seran de archivo
cuando por su valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o
cultural, adquieran esa naturaleza. En cuyo caso, deberan ser tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos y permanecer almacenados
electronicamente durante todo su ciclo de vida.

b. Foliado electronico: Asociacion de un documento electrénico a un indice
electrénico en un mismo expediente electronico o serie documental con el fin de
garantizar su integridad, orden y autenticidad.

c. Indice electrénico: Relacién de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin.

6 Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico
y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.
7 Ibidem. Articulo 9. Elementos del expediente electrénico de archivo.
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El Archivo General de la Nacion (2019) establece que los indices de los expedientes
electrénicos deben contener los siguientes elementos:s

« indice Contenido

« Fecha indice Contenido

* Documento Foliado

* Nombre Documento

* Tipologia Documental

» Fecha Creacion Documento / Fecha de declaracion de documento de archivo
* Fecha Incorporacion Expediente
» Valor Huella

* Funcion Resumen

* Orden Documento Expediente

» Pagina Inicio

» Pagina Fin

* Nota

* Formato

* Tamafio

« Origen

* Expediente Foliado

d. Firma del indice electrénico: El Acuerdo 03 de 2015 en su articulo 11 establece
“La autoridad deberda crear indices electronicos a los expedientes electrénicos de
archivo los cuales son conformados por los documentos foliados que hacen parte de
los mismos, garantizando la integridad, orden y autenticidad de aquellos que lo
conforman.

El indice electronico se debera generar cada vez que se asocie un documento
electrénico al expediente y se debera firmar al cierre del expediente, sin perjuicio de
los estandares y seguridad de la informacién que deberan adoptar las autoridades
respecto de los folios y expedientes.

PARAGRAFO: Se deben aplicar los mecanismos técnicos idéneos para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad del indice electronico durante los
tiempos de retencidn del expediente electronico o serie documental.”

e. Metadatos: Los documentos electronicos de archivo y los expedientes requieren
tener asociados unos metadatos que permitan la gestion de estos durante todas las
etapas de su ciclo de vida. Los metadatos seran definidos en el esquema de
metadatos.

8 COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. DIRECCION DE GOBIERNO EN
LINEA.

G.INF.08 Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos. [en linea]
https://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/articles-61594 recurso_pdf.pdf [04 agosto de 2020]
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De igual forma, para la conformacion de los expedientes electrénicos se debe garantizar que
tenga establecido el procedimiento de cada uno de los elementos descritos anteriormente a
fin de lograr su finalidad, la cual de conformidad con lo establecido en el articulo 1 del
Acuerdo 002 de 2014 “El expediente ademas de ser la esencia de las actuaciones de la
administracion, pues reane de manera organica los documentos que se producen o reciben
en desarrollo de un mismo tramite o actuacién y se acumulan de manera natural reflejando
el orden en que dicho tramite es ejecutado, es la base de la organizacién archivistica sobre
la cual se establecen las series y subseries documentales que conforman un archivo”o.

Por lo mencionado anteriormente, y teniendo en cuenta lo manifestado en su comunicacion
gue la Secretaria no cuenta con firma electronica ni digital, es procedente validar qué
documentos electronicos fueron generados durante esta Emergencia Sanitaria ocasionada
por el “COVID 19” para proceder a la valoracién de los mismos y generar las firmas
manuscritas sobre los documentos, esto con el propdsito de garantizar la autenticidad,
integridad y el valor probatorio y conformar los expedientes de las diferentes series
documentales de la Secretaria.

En lo términos expuestos, espero haber dado respuesta a su solicitud.

Cordialmente,

JULIO ALBERTO PARRA ACOSTA
Subdirector del Sistema Distrital de Archivos

C.C. Doris Ubaque — Profesional Especializado— Gestiéon Documental — Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera— dubaque@sdmujer.gov.co

Proyecto6: Ana Judith Cuervo — Profesional de la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos —SSDA

Daniel Isaacs Coral - Profesional de la Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos —SSDA

Carlos Castellanos Medina - Profesional de la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos —SSDA
Revisd: Nancy Angélica Rodriguez Marin - Profesional de la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos -SSDA

9 COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 002 de 2014 (marzo 14). Por medio del
cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones.
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