Asunto: Respuesta a su comunicacioén radicado No.
Concepto técnico sobre Acuerdo 002 del 2014 Articulos 13y 14

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 funcién
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.

En respuesta a su solicitud radicada en nuestra entidad mediante oficio 1-2014-3536, a fin de
emitir concepto técnico sobre los articulos 13 y 14 del Acuerdo 02 de 2014 “Por medio del cual se
establecen los criterios bésicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de
los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”, dado que la Superintendencia
Nacional de Salud suscribié con la firma Colvatel un Contrato para “el almacenamiento, guarda,
custodia, consulta, préstamo y transporte, asi como la organizacion de los documentos del archivo
central y del archivo de gestion, incluyendo la conformacion de expedientes fisicos, digitalizacién
de documentos y microfilmaciéon de archivos histéricos, de acuerdo con las disposiciones legales y
técnicas vigentes expedidas por el Archivo General de la Nacién”, sobre el particular se observa:

La Superintendencia Nacional de Salud, denominacién dada mediante Ley 15 de 1989, tiene
Tablas de Retencion Documental - TRD aprobadas por el Archivo General de la Nacién desde el
aflo 2000 Acuerdo 58, es decir que a la fecha de la expedicion del Acuerdo 02 de 2014, ya se
deberian tener debidamente organizados los archivos conforme al ciclo vital de los documentos,
en cumplimiento al proceso de aplicacion de las TRD.

No obstante, si persisten los problemas en la organizacion de los archivos de gestién y central, se
hace necesario dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002 “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” (ver articulo 4. Criterios para la organizacién de
archivos de gestion.), y dar cumplimiento al Acuerdo 05 de 2013 “Por el cual se establecen los
criterios basicos paro la clasificacion, ordenacién y descripcién de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones” (ver articulos
3 — 7 sobre ordenacion y clasificacion documental).

Articulo 3°. Organizacion de documentos de archivo. Las entidades del Estado estan en la obligacion de
organizar los documentos de archivo, para lo cual deben desarrollar de manera integral los procesos de
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clasificacion, ordenacion y descripcion. De igual forma deberan implementar procesos de organizacién para toda la
documentacion que apoye la gestion administrativa.

Paragrafo. De conformidad con lo establecido en el articulo 24 dela Ley594 de 2000 y el Decreto
numero 2578 de 2012, las entidades del Estado estan obligadas a velar por la adecuada implementacion de las
tablas de retencién documental y las tablas de valoracion documental mediante la organizacion de los documentos
de archivo en las fases de gestion, central e histérico, en cada una de las anteriores fases.

Articulo 4°. Obligatoriedad de la organizacion de los archivos. Todas las entidades del Estado estan obligadas
a crear, conformar, clasificar, ordenar, conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de sus archivos, teniendo
en cuenta tos principios de procedencia, orden original, integridad de los fondos, el ciclo vital de los documentos y
la normatividad archivistica.

Articulo 6°. Clasificaciéon documental en los archivos de gestion. Las diferentes dependencias de la entidad,
con fundamento en el Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retenciéon Documental (TRD), deben
velar por la clasificacion de los documentos que conforman los archivos de gestion, mediante la identificacion de
los tipos documentales producidos en desarrollo de la gestion administrativa, la agrupacién de los mismos en
expedientes, subseries y series, atendiendo a los principios de procedencia, orden original y demas requisitos
exigidos en la normatividad que sobre esta materia expida el Archivo General de la Nacion.

Articulo 5°. Clasificacién documental. Las entidades del Estado deben desarrollar procesos de clasificacion
documental, cuyo resultado es el cuadro de clasificacion de documentos, representado en los siguientes niveles y
subniveles: fondo, subfondo, seccion, subseccion, serie, subsane, unidad documental compuesta, unidad
documental simple.

Articulo 6°. Clasificacién documental en los archivos de gestion. Las diferentes dependencias de la entidad,
con fundamento en el Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencién Documental (TRD), deben
velar por la clasificacién de los documentos que conforman los archivos de gestion, mediante la identificacion de
los tipos documentales producidos en desarrollo de la gestion administrativa, la agrupacion de los mismos en
expedientes, subseries y series, atendiendo a los principios de procedencia, orden original y demas requisitos
exigidos en la normatividad que sobre esta materia expida el Archivo General de la Nacion.

Articulo 7°. Clasificacion documental en el archivo central. Todas las entidades del Estado estan en la
obligacion de conformar un archivo central institucional, responsable de recibir, organizar, custodiar, describir,
controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos recibidos en transferencia primaria de los distintos
archivos de gestion de la entidad.

Paragrafo. La clasificacion documental en el archivo central institucional, debe responder al Cuadro de
Clasificacion Documental, siguiendo de manera jerarquica la estructura organico-funcional de la entidad, reflejada
en las distintas agrupaciones documentales y niveles a los que hace referencia el articulo 5° del presente acuerdo,
en virtud del principio de procedencia.

El Acuerdo 02 de 2014, es igualmente claro al establecer que la conformacion de los expedientes
se debe realizar con la totalidad de los documentos y actuaciones que se gestionen en desarrollo
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de un mismo trdmite o procedimiento, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden
original e integridad (articulo 4).

En este mismo articulo se define que las entidades estan obligadas a clasificar, organizar,
conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de sus unidades documentales durante todo el
ciclo de vida, es decir tanto en los archivos de gestion, como en el archivo central.

Si la entidad no ha llevado a cabo tales procesos de organizacion, evidenciando que no existe
ordenacién al interior de los expedientes y que no se cumple con el principio de orden original,
conforme lo establece el paragrafo 1 del articulo 13 “El principio de orden original busca mantener
la integridad del expediente durante todo su ciclo de vida, asegurando no solo que éste relna la
totalidad de los documentos gestionados durante la etapa activa de tramitacion, sino que refleje
fielmente la secuencia y orden como fueron tramitados los documentos y el expediente mismo; y
debe aplicarse a todos los expedientes de una entidad”, se debe revisar ante el Comité de
Desarrollo Administrativo la necesidad de intervenir estos expedientes, tal y como lo sefala el
articulo 13, paragrafo 2, sobre procesos de organizacion de fondos acumulados y articulo 15,
sobre depuracion de expedientes cerrados.

Ahora bien, dado que ya existe un Contrato formalizado para la organizacién de los archivos de
gestion y central, de la Superintendencia Nacional de Salud, se deben revisar los Estudios Previos
y propuesta del contratista, ya que en estos documentos, por ser parte integral del contrato, se
soportan las obligaciones contractuales a las que se debe dar cabal cumplimiento, sin que se vean
modificadas o afectadas por la expedicion del Acuerdo 02 de 2014, dado que es posterior a la
firma del contrato (1 de noviembre de 2013).

Ademas, se recomienda a la Superintendencia Nacional de Salud, tener en cuenta que con la
nueva reglamentacion, las entidades estan obligadas, dentro de sus procesos de organizacion
documental, a elaborar la hoja de control para todos los expedientes que estan en la fase de
gestion.

ACUERDO 02 DE 2014. ARTICULO 12°. Organizacion de documentos al interior de los expedientes y
unidades documentales simples. Los documentos que conforman un expediente se deben organizar siguiendo
la secuencia de la actuacion o tramite, de acuerdo con el procedimiento; si esto no fuera posible, se
organizaran en el orden en que se incorporan al expediente.

En el caso de unidades documentales simples que presenten una secuencia numeérica o cronolégica en su
produccién, se organizaran siguiendo dicha secuencia.

PARAGRAFO. La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite,
esta 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. Cuando se realice la transferencia primaria,
los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de control al principio de los mismos.

Por otra parte, con respecto a la situacion que manifiesta sobre las “restricciones para la
autorizacion y acceso a los funcionarios para el ingreso a los depdsitos contratados por la
Supersalud para custodia, almacenamiento, intervencion, consulta y préstamo de los archivos,
alegando problemas de confidencialidad con archivos de otras entidades que comparten el mismo
espacio”, se debe tener en cuenta lo establecido en el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
depésito,. Custodia, organizacion, reprografia, y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de
la Ley 594 del 2000.”, referente a:

“ARTICULO 9. EIl Archivo General de la Nacion podra realizar de oficio o por solicitud de parte,
visitas de inspeccién y vigilancia a las entidades publicas o las privadas que cumplen funciones
publicas, asi como a las instalaciones del contratista, para verificar el adecuado desarrollo del
contrato estatal suscrito con un tercero, y el cumplimiento de la normatividad archivistica,
durante la ejecucién del contrato estatal o incluso con posterioridad a la liquidacién del mismo.

Paragrafo: La Entidad publica o privada que cumple funciones publicas como contratista,
debera remitir al Archivo General de la Nacién en desarrollo de su funcién legal de inspeccion y
vigilancia, copia digital del contrato estatal suscrito, sus anexos técnicos, y de los Otrosi que se
llegaren a suscribir, dentro de los siguientes 30 dias a su legalizacion....

ARTICULO 10: La persona natural o juridica contratada por una entidad publica o privada que
cumple funciones publicas, no podra impedir el acceso de los funcionarios del Archivo General
de la Nacién, junto con sus equipos y elementos de trabajo para llevar a cabo la practica de las
visitas de inspeccion y vigilancia que se programe en el seguimiento y control al contrato
estatal, inspeccion que no requerira de autorizacion previa de la entidad publica contratante”

Es decir, que si bien los servicios de almacenamiento, guarda, custodia, consulta y préstamo, son
brindados por un tercero, la normatividad es clara al sefialar que la responsabilidad para la gestién
y administracion de los archivos sigue siendo de la Entidad contratante, por ende, es perentorio
que se tomen las medidas necesarias para verificar que se cumplan con las actividades y
servicios contratados en sitio, a fin de validar el estado de conservacion de los archivos, mitigar
los riesgos de vulneracion y pérdida de documentos. Advirtiéndole a la Empresa que presta los
servicios archivisticos que: “La documentacién de la administracién publica es producto y
propiedad del Estado, y éste ejercera el pleno control de sus recursos informativos, segun lo
establece el articulo 14 de la Ley 594 de 2000.



Lo anterior no esta en contravia de la seguridad de la informacién ni de la confidencialidad de los
archivos de otros clientes, ya que la empresa contratista debe tener dentro de sus protocolos de
seguridad la forma de acceso y consulta a los documentos. Protocolos que de ser implementados,
deben cumplir con lo ordenado en la Ley 1581 de 2012 y permiten acatar lo ordenado en la Ley
1712 de 2014.

En los anteriores términos dejamos rendido nuestro concepto, el cual debe considerarse dentro de
los pardmetros establecidos en el articulo 25 del Codigo Contencioso Administrativo.

Cordialmente,

CLARA INES BELTRAN HERRERA
Subdirectora de la Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos
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