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CIRCULAR No. _D_D_ DE 2018 UE N MM n
Para: PRESIDENTE DEL CONCEJO DE BOGOTA D.C., SECRETARIOS Y

SECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECTORES Y DIRECTORAS DE
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS E INSTITUTOS, GERENTES Y
GERENTAS, DIRECTORES Y DIRECTORAS, DE ESTABLECIMIENTOS
PUBLICOS; UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES; EMPRESAS DE
SERVICIOS PUBLICOS MIXTAS Y OFICIALES; EMPRESAS INDUSTRIALES
Y COMERCIALES DEL ESTADO; EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO;
SUBREDES INTEGRADAS DE SERVICIOS DE SALUD; SOCIEDADES DE
ECONOMIA MIXTA; RECTOR DEL ENTE UNIVERSITARIO AUTONOMO,
VEEDURIA DISTRITAL, PERSONERIA DISTRITAL Y CONTRALORIA DE
BOGOTA

De: DIRECTORA ARCHIVO DE BOGOTA - SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
) MAYOR DE BOGOTA, D.C.
Asunto: Directrices para el manejo de los archivos por parte de los concesionarios
de las entidades de la administracion Distrital.

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., como cabeza del sector Gestion
Publica y lider del tema documental a nivel distrital, a través de la Subsecretaria Técnica y
la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y en cumplimiento de las funciones y
competencias otorgadas por el Decreto Distrital 425 de 2016, ha identificado varios
aspectos a precisar y normalizar acerca de la administracién de los archivos producidos por
los concesionarios.

En este sentido, teniendo en cuenta que la Constitucion Politica en su articulo 74 establece
el derecho que tiene los ciudadanos de acceder a los documentos publicos, y que la Ley
594 de 2000, consagra como objetivo esencial de los archivos, el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de Ia historia; se determina que
las partes que celebren contratos de concesion deberan tener en cuenta las siguientes
directrices:

1. La documentacién de la administracion publica es propiedad del Estado y éste
ejercera el pleno control de sus recursos informativos. Los archivos publicos, por ser
un bien de uso publico, no son susceptibles de enajenacion. Tratandose de
contratos de concesion, el concesionario tendra bajo su responsabilidad y para su
uso los documentos generados en desarrollo de las actividades concesionadas y
aquellas funciones que le sean entregadas por la entidad para tal efecto.
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En los contratos de concesion se debe estipular una clausula de reversion en virtud
de la cual al finalizar el contrato todos los documentos producidos deben ser
entregados a la entidad contratante, sin que por ello ésta deba efectuar
compensacién alguna. Esta clausula, llamada de reversion, es una disposicién legal
de obligatoria inclusién en los contratos estatales de concesién, por tanto, quien
acepta participar en la licitacidn para la adjudicacién de estos contratos, debe
conocer las condiciones del mismo.

La entidad concedente deberd incluir los documentos y archivos producidos en
desarrollo del contrato de concesién en su Programa de Gestién y estara obligada
a realizar el seguimiento y verificaciéon de la organizacion, custodia, almacenamiento
y administracién de los documentos generados en la ejecucién del contrato, en caso
de incumplimiento reportara a las instancias respectivas.

Los documentos generados en la ejecucidén del contrato, deberan ser organizados
de acuerdo con los instrumentos archivisticos Cuadro de Clasificacién Documental,
y Tabla de Retencion Documental, los cuales seran suministrados por la entidad
concedente al contratista-concesionario. Adicionalmente el concesionario esta
obligado a elaborar el respectivo inventario documental y mantenerlo actualizado.

Ei concesionario debera realizar la organizaciéon (clasificacion, ordenacién,
descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracién de los
documentos generados en la ejecucion del contrato de concesién, teniendo en
cuenta los instrumentos enunciados en los puntos anteriores.

Al momento de finalizar y/o extinguir el contrato de concesién, los documentos
producidos en razén de éste deberan ser entregados a la entidad organizados con
las herramientas archivisticas enunciadas en él, y de acuerdo con los parametros
establecidos por la normatividad vigente.

La informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en
sistemas de informacién, servidores y demas medios electronicos debe ser
entregada sin claves, sin encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo
criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legibilidad de los
documentos y la neutralidad tecnologica.

El caracter reservado de un documento, no sera oponible a las autoridades, que,
siendo constitucional o legalmente competentes para ello, |o soliciten para el debido
ejercicio de sus funciones y corresponde a dichas autoridades asegurar la reserva
de los documentos que lleguen a conocer.

La Ley 1581 de 2012, reconoce y protege el derecho que tienen las personas a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ella
en bases de datos o archivos que sean susceptible de tratamiento por entidades de
naturaleza publica o privada. Cuando estas bases de datos o archivos vayan a ser
suministrados a terceros se debera, informar al titular y solicitar su autorizacion; los
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responsables y encargados de las bases de datos y archivos quedaran sujetos a
esta Ley.

10. La responsabilidad sobre fa custodia de los documentos generados en desarrollo de
la concesion es del concesionario.

11. El concesionario no podra subcontratar procesos de gestion documental, sin la
previa autorizacién del concedente.

12. En desarrollo de un contrato de concesion, cualquiera sea su duracion, objeto, y
alcance, las entidades de la Administracion Distrital, deberan incluir en el contrato
como obligaciones los numerales 1 al 10 de la presente Circular.

Teniendo en cuenta lo expuesto, las entidades distritales que celebren contratos de
concesion con personas naturales o juridicas, deberan adoptar las directrices dadas por la
presente Circular a partir de la fecha de su expedicion.

Cordialmente,

VA

GLORIA MERCEDES VARGAS TISNES
Directora Archivo de Bogota

Anexo: N/A
c.c.: NA

Proyecto: Nelson Humberto Ledn Acufia — Profesionai Espemahzado SSDA@—
Marly Yolie Quintana Daza- Profesionat SSDA ﬁ(\(

Revisd: Carlos Galvan Vega — Asesor Juridico

Aprobo:  Julio Aiberto Parra Acosta — Subdirector\g}.{ema Distrital de Archivos #?
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