Asunto: concepto técnico sobre conformacién de expedientes.

Hacemos referencia la comunicacion radicada en el AGN con el No.1-2015-2848, mediante la
cual solicita concepto sobre la consulta que se transcriben a continuacion:

(...) La inquietud radica en el hecho de que como apoyo a la gestion de las actividades de
capacitacioén los contratistas generan un informe de las actividades de dicha capacitacién. Y
el funcionario encargado desea saber si el informe original debe reposar al interior del
expediente del CIDEA [Comité Técnico Interinstitucional Conservacién Oficial de Educacion
Ambiental], o por el contrario el informe original debe reposar en el expediente del contrato
del contratista de apoyo.

A su vez se desea saber qué posibilidad hay de tener el informe en soporte papel en el
expediente del CIDEA y en CD al interior del expediente del contrato del contratista, con el
fin de reducir el volumen de soporte papel.

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que, de conformidad con la Resoluciéon No. 106 del 16
de marzo de 2015 "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado", esta Subdireccion de Gestion de Patrimonio
Documental, es competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta
Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

Conformacion de expedientes.
DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Ley 594 de 2000 (julio 14). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

- Ley 1474 de 2011 (julio 12). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sanciéon de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestién publica.

- Acuerdo AGN No0.002 de 2014 (marzo 4). Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones.

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, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

A. CONFORMACION DE EXPEDIENTES



En segundo lugar, es pertinente recordar que la misma Ley 594 de 2000 establecié como
obligacién del Estado crear, organizar, preservar y controlar los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica (articulo 11). Por lo tanto, al Archivo General de la Nacién en razon de sus
competencias ha expedido normatividad tendiente a coadyuvar a la eficacia de la gestion del
Estado y salvaguardar el patrimonio documental de la Nacién (articulo 42, literal e).

Entre tales normas esta el Acuerdo 002 de 2014 que reitera la obligacion en la que estan las
entidades publicas de crear y conformar expedientes de archivo con la totalidad de los
documentos que se gestionan en desarrollo de un mismo tramite (articulo 4°). En complemento,
la norma explica que tal conformacién comienza desde el primer momento en que se inicia un
tramite, actuacion o procedimiento hasta la finalizacion del mismo y, por lo tanto, los
expedientes se compondran de los documentos que se generan durante la vigencia y
prescripcion de las acciones administrativas, fiscales y legales; independientemente del tipo de
informacién, formato o soporte (articulo 5°).

Del citado Acuerdo también es importante resaltar que los expedientes se deben conformar en
razoén de los cuadros de la clasificacion documental y las tablas de retencién documental de la
entidad (articulo 5°), dado que tales instrumentos archivisticos se elaboran partiendo de la
estructura organico-funcional respetando el principio de procedencia, que indica que los
documentos de una entidad y sus dependencias no debe mezclarse con los de otras, ya que
cada una produce determinadas series documentales en razén de las funciones que tienen
asignadas y cumplen.

CONCLUSION

En ese orden de ideas, se concluye que los expedientes se conforman con los documentos
producidos durante el desarrollo de determinado tramite, actuacion o procedimiento en
cumplimiento de las funciones que tiene asignadas una unidad administrativa al interior de una
entidad, respetando el principio de procedencia. En el caso de su consulta, lo anterior se
traduce en que los informes que sustentan la actividad de capacitacién deberian conservarse en
los expedientes de programas de educacién ambiental, ya que la capacitacion es una de las
labores que realiza la Gerencia de Planeacion en cumplimiento de la funcién de realizar
programas de educacién ambiental.

Lo expuesto no implica que se descuide la conformacion de los expedientes contractuales de
los capacitadores, documentacion que estara en la oficina que cumpla la funcién de coordinar
los procesos contractuales que adelante la entidad. Ello se justifica en que el expediente
contractual, como cualquier otro, estard compuesto por todos los documentos referidos a
las etapas en las cuales se desarrolla el proceso de contratacibn (preparatoria,
precontractual, contractual, ejecucion y liquidacion), entre ellos, unos informes de avance o
cumplimiento de las obligaciones pactadas que los contratistas deben presentar a los
supervisores 0 interventores del contrato, entre otros, para la tramitacién de los pagos, hecho
respaldado en lo dispuesto en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011.

Vista asi la situacion, tanto en el expediente de programas de educacion ambiental como en el
expediente contractual reposarian informes del contratista. No obstante, en contenido serian
diferentes por cuanto cada uno es resultado de una funcion distinta, para ilustrar: al expediente
de programas iria un informe técnico en el que se detalle como se realizaron las capacitaciones
y al expediente contractual iria un informe de avance o cumplimiento de las obligaciones del



contratista, entre las cuales relacionaria el nimero u horas de capacitacion de acuerdo con lo
pactado.

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 Il, Derecho de Peticion, capitulos I, Il y 1lI,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordialmente,

Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental



