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Ley 1755 de 2015

Los datos publicados tienen propdsitos exclusivamente informativos. El Departamento Administrativo de la Funcién Publica no se
hace responsable de la vigencia de la presente norma. Nos encontramos en un proceso permanente de actualizacion de los
contenidos.

LEY 1755 DE 2015
(Junio 30)

“Por medio de la cual se requla el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo”.

EL CONGRESO DE COLOMBIA
DECRETA:

ARTICULO 1°. Sustittyase el Titulo II, Derecho de Peticién, Capitulo I, Derecho de Peticién ante las autoridades-Reglas Generales, Capitulo Il
Derecho de peticion ante autoridades-Reglas Especiales y Capitulo lll Derecho de Peticién ante organizaciones e instituciones privadas,
articulos 13 a 33, de la Parte Primera de la Ley 1437 de 2011, por el siguiente:

TiTULO. Il
DERECHO PETICION
CAPITULO. |
DERECHO DE PETICION ANTE AUTORIDADES REGLAS GENERALES

ARTICULO 13. Objeto y modalidades del derecho de peticién ante autoridades. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades, en los términos sefialados en este cédigo, por motivos de interés general o particular, y a obtener pronta
resoluciéon completa y de fondo sobre la misma.

Toda actuacién que inicie cualquier persona ante las autoridades implica el ejercicio del derecho de peticién consagrado en el articulo 23 de
la Constitucién Politica, sin que sea necesario invocarlo. Mediante él, entre otras actuaciones, se podra solicitar: el reconocimiento de un
derecho, la intervencién de una entidad o funcionario, la resolucién de una situacion juridica, la prestacién de un servicio, requerir
informacion, consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos.

El ejercicio del derecho de peticién es gratuito y puede realizarse sin necesidad de representacién a través de abogado, o de persona mayor
cuando se trate de menores en relacién a las entidades dedicadas a su proteccion o formacién.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)
*jurisprudencia*

ARTICULO 14. Términos para resolver las distintas modalidades de peticiones. Salvo norma legal especial y so pena de sancién disciplinaria,
toda peticién deberd resolverse dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion. Estara sometida a término especial la resolucién de
las siguientes peticiones:

1. Las peticiones de documentos y de informacién deberan resolverse dentro de los diez (10) dias siguientes a su recepcién. Si en ese lapso
no se ha dado respuesta al peticionario, se entenderd, para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada vy, por
consiguiente, la administracién ya no podra negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se
entregaran dentro de los tres (3) dias siguientes.
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2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relacién con las materias a su cargo deberan resolverse
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su recepcion.

PARAGRAFO. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticién en los plazos aquf sefialados, la autoridad debe informar esta
circunstancia al interesado, antes del vencimiento del término sefialado en la ley expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez
el plazo razonable en que se resolverd o dara respuesta, que no podra exceder del doble del inicialmente previsto.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)
*jurisprudencia*

ARTICULO 15. Presentacién y radicacién de peticiones. Las peticiones podrén presentarse verbalmente y deberd quedar constancia de la
misma, o por escrito, y a través de cualquier medio idéneo para la comunicacién o transferencia de datos. Los recursos se presentaran
conforme a las normas especiales de este codigo.

Cuando una peticién no se acompafie de los documentos e informaciones requeridos por la ley, en el acto de recibo la autoridad debera
indicar al peticionario los que falten.

Si este insiste en que se radique, asf se hara dejando constancia de los requisitos o documentos faltantes. Si quien presenta una peticién
verbal pide constancia de haberla presentado, el funcionario la expedird en forma sucinta.

Las autoridades podran exigir que ciertas peticiones se presenten por escrito, y pondran a disposicién de los interesados, sin costo, a menos
que una ley expresamente sefiale lo contrario, formularios y otros instrumentos estandarizados para facilitar su diligenciamiento. En todo
caso, los peticionarios no quedaran impedidos para aportar o formular con su peticiéon argumentos, pruebas o documentos adicionales que
los formularios no contemplen, sin que por su utilizacién las autoridades queden relevadas del deber de resolver sobre todos los aspectos y
pruebas que les sean planteados o presentados mas allé del contenido de dichos formularios.

A la peticién escrita se podrd acompafar una copia que, recibida por el funcionario respectivo con anotacién de la fecha y hora de su
presentacién, y del nimero y clase de los documentos anexos, tendra el mismo valor legal del original y se devolvera al interesado a través
de cualquier medio idéneo para la comunicacion o transferencia de datos. Esta autenticacién no causard costo alguno al peticionario.

PARAGRAFO 1°. En caso de que la peticién sea enviada a través de cualquier medio idéneo para la comunicacién o transferencia de datos,
esta tendrd como datos de fecha y hora de radicacion, asi como el niUmero y clase de documentos recibidos, los registrados en el medio por
el cual se han recibido los documentos.

PARAGRAFO 2°. Ninguna autoridad podra negarse a la recepcién y radicacién de solicitudes y peticiones respetuosas.

PARAGRAFO 3°. Cuando la peticidn se presente verbalmente ella debera efectuarse en la oficina o dependencia que cada entidad defina
para ese efecto. El Gobierno Nacional reglamentard la materia en un plazo no mayor a noventa (90) dias, a partir de la promulgacién de la
presente ley.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)
*jurisprudencia*

ARTICULO 16. Contenido de las peticiones. Toda peticién deberd contener, por lo menos:
1. La designacion de la autoridad a la que se dirige.

2. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y o apoderado, si es el caso, con indicacién de su documento de
identidad y de la direccién donde recibird correspondencia. El peticionario podrd agregar el nimero de fax o la direccién electrénica. Si el
peticionario es una persona privada que deba estar inscrita en el registro mercantil, estara obligada a indicar su direccién electrénica.

*jurisprudencia*

3. El objeto de la peticién.

4. Las razones en las que fundamenta su peticién.

5. La relacion de los documentos que desee presentar para iniciar el tramite.

6. La firma del peticionario cuando fuere el caso.
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PARAGRAFO 1°. La autoridad tiene la obligacién de examinar integralmente la peticién, y en ningln caso la estimaréa incompleta por falta de
requisitos o documentos que no se encuentren dentro del marco juridico vigente, que no sean necesarios para resolverla o que se
encuentren dentro de sus archivos.

PARAGRAFO 2°. En ninglin caso podra ser rechazada la peticién por motivos de fundamentacién inadecuada o incompleta.
(Ver Sentencia C-951 de 2014)

*jurisprudencia*

ARTICULO 17. Peticiones incompletas y desistimiento tacito. En virtud del principio de eficacia, cuando la autoridad constate que una
peticion ya radicada estd incompleta o que el peticionario deba realizar una gestion de tramite a su cargo, necesaria para adoptar una
decisién de fondo, y que la actuacién pueda continuar sin oponerse a la ley, requerird al peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes
a la fecha de radicacion para que la complete en el término maximo de un (1) mes.

A partir del dia siguiente en que el interesado aporte los documentos o informes requeridos, se reactivara el término para resolver la
peticion.

Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacién cuando no satisfaga el requerimiento, salvo que antes de
vencer el plazo concedido solicite prérroga hasta por un término igual.

Vencidos los términos establecidos en este articulo, sin que el peticionario haya cumplido el requerimiento, la autoridad decretara el
desistimiento y el archivo del expediente, mediante acto administrativo motivado, que se notificard personalmente, contra el cual
Unicamente procede recurso de reposicién, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los
requisitos legales.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)
*jurisprudencia*
ARTICULO 18. Desistimiento expreso de la peticién. Los interesados podréan desistir en cualquier tiempo de sus peticiones, sin perjuicio de

que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales, pero las autoridades podran continuar
de oficio la actuacidn si la consideran necesaria por razones de interés publico; en tal caso expediran resolucién motivada.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)
*jurisprudencia*

ARTICULO 19. Peticiones irrespetuosas, oscuras o reiterativas. Toda peticién debe ser respetuosa so pena de rechazo. Solo cuando no se
comprenda la finalidad u objeto de la peticién esta se devolvera al interesado para que la corrija 0 aclare dentro de los diez (10) dias
siguientes. En caso de no corregirse o aclararse, se archivara la peticién. En ningln caso se devolveran peticiones que se consideren
inadecuadas o incompletas.

Respecto de peticiones reiterativas ya resueltas, la autoridad podré remitirse a las respuestas anteriores, salvo que se trate de derechos
imprescriptibles, o de peticiones que se hubieren negado por no acreditar requisitos, siempre que en la nueva peticién se subsane.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)
*jurisprudencia*

ARTICULO 20. Atencidn prioritaria de peticiones. Las autoridades daran atencién prioritaria a las peticiones de reconocimiento de un
derecho fundamental cuando deban ser resueltas para evitar un perjuicio irremediable al peticionario, quien deberd probar sumariamente la
titularidad del derecho y el riesgo del perjuicio invocado.

Cuando por razones de salud o de seguridad personal esté en peligro inminente la vida o la integridad del destinatario de la medida
solicitada, la autoridad adoptard de inmediato las medidas de urgencia necesarias para conjurar dicho peligro, sin perjuicio del trdmite que
deba darse a la peticién. Si la peticién la realiza un periodista, para el ejercicio de su actividad, se tramitara preferencialmente.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)
*jurisprudencia*

ARTICULO 21. Funcionario sin competencia. Si la autoridad a quien se dirige la peticién no es la competente, se informara de inmediato al
interesado si este actla verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias siguientes al de la recepcién, si obré por escrito. Dentro del término
sefialado remitird la peticion al competente y enviaré copia del oficio remisorio al peticionario o en caso de no existir funcionario
competente asi se lo comunicard. Los términos para decidir o responder se contardn a partir del dia siguiente a la recepcién de la Peticién
por la autoridad competente.
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(Ver Sentencia C-951 de 2014)
*jurisprudencia*

ARTICULO 22. Organizacién para el trémite interno y decisién de las peticiones. Las autoridades reglamentarén la tramitacién interna de las
peticiones que les corresponda resolver, y la manera de atender las quejas para garantizar el buen funcionamiento de los servicios a su
cargo.

Cuando mas de diez (10) personas formulen peticiones analogas, de informacién, de interés general o de consulta, la Administracién podra
dar una Unica respuesta que publicard en un diario de amplia circulacién, la pondra en su pagina web y entregara copias de la misma a
quienes las soliciten.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)

*jurisprudencia*

ARTICULO 23. Deberes especiales de los personeros distritales y municipales y de los servidores de la Procuraduria y la Defensoria del
Pueblo. Los servidores de la Procuraduria General de la Nacidn, de la Defensoria del Pueblo, asi como los personeros distritales y
municipales, segln la érbita de competencia, tienen el deber de prestar asistencia eficaz e inmediata a toda persona que la solicite, para
garantizarle el ejercicio del derecho constitucional de peticién. Si fuere necesario, deberan intervenir ante las autoridades competentes con
el objeto de exigirles, en cada caso concreto, el cumplimiento de sus deberes legales. Asi mismo recibirdn, en sustitucién de dichas

autoridades, las peticiones, quejas, reclamos o recursos que aquellas se hubieren abstenido de recibir, y se cerciorarén de su debida
tramitacion.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)

*jurisprudencia*
CAPITULO. Il
DERECHO DE PETICION ANTE AUTORIDADES
REGLAS ESPECIALES

ARTICULO 24. Informaciones y documentos reservados. Solo tendran caracter reservado las informaciones y documentos expresamente
sometidos a reserva por la Constitucion Politica o la ley, y en especial:

1. Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.
2. Las instrucciones en materia diplomatica o sobre negociaciones reservadas.

3. Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas, incluidas en las hojas de vida, la historia laboral y los
expedientes pensionales y demas registros de personal que obren en los archivos de las instituciones publicas o privadas, asi como la
historia clinica.

4. Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito publico y tesoreria que realice la nacién, asi como a los estudios
técnicos de valoracién de los activos de la nacién. Estos documentos e informaciones estardn sometidos a reserva por un término de seis
(6) meses contados a partir de la realizacién de la respectiva operacion.

5. Los datos referentes a la informacién financiera y comercial, en los términos de la Ley Estatutaria 1266 de 2008.

6. Los protegidos por el secreto comercial o industrial, asi como los planes estratégicos de las empresas publicas de servicios publicos.
7. Los amparados por el secreto profesional.

8. Los datos genéticos humanos.

PARAGRAFO. Para efecto de la solicitud de informacién de caracter reservado, enunciada en los numerales 3, 5, 6 y 7 solo podra ser
solicitada por el titular de la informacién, por sus apoderados o por personas autorizadas con facultad expresa para acceder a esa
informacion.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)
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*jurisprudencia*

ARTICULO 25. Rechazo de las peticiones de informacién por motivo de reserva. Toda decisién que rechace la peticién de informaciones o
documentos serd motivada, indicara en forma precisa las disposiciones legales que impiden la entrega de informacién o documentos
pertinentes y deberd notificarse al peticionario. Contra la decisién que rechace la peticién de informaciones o documentos por motivos de
reserva legal, no procede recurso alguno, salvo lo previsto en el articulo siguiente.

La restriccion por reserva legal no se extenderd a otras piezas del respectivo expediente o actuacién que no estén cubiertas por ella.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)

*jurisprudencia*

ARTICULO 26. Insistencia del solicitante en caso de reserva. Si la persona interesada insistiere en su peticién de informacién o de
documentos ante la autoridad que invoca la reserva, corresponderd al Tribunal Administrativo con jurisdiccién en el lugar donde se
encuentren los documentos, si se trata de autoridades nacionales, departamentales o del Distrito Capital de Bogota, o al juez administrativo

si se trata de autoridades distritales y municipales decidir en Unica instancia si se niega o se acepta, total o parcialmente la peticién
formulada.

Para ello, el funcionario respectivo enviara la documentacién correspondiente al tribunal o al juez administrativo, el cual decidird dentro de
los diez (10) dias siguientes. Este término se interrumpira en los siguientes casos:

1. Cuando el tribunal o el juez administrativo solicite copia o fotocopia de los documentos sobre cuya divulgacién deba decidir, o cualquier
otra informacién que requieran, y hasta la fecha en la cual las reciba oficialmente.

2. Cuando la autoridad solicite, a la seccién del Consejo de Estado que el reglamento disponga, asumir conocimiento del asunto en atencién
a su importancia juridica o con el objeto de unificar criterios sobre el tema. Si al cabo de cinco (5) dias la seccién guarda silencio, o decide
no avocar conocimiento, la actuaciéon continuara ante el respectivo tribunal o juzgado administrativo.

PARAGRAFO. El recurso de insistencia deberd interponerse por escrito y sustentado en la diligencia de notificacién, o dentro de los diez (10)
dias siguientes a ella.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)

*jurisprudencia*

ARTICULO 27. Inaplicabilidad de las excepciones. El caracter reservado de una informacién o de determinados documentos, no sera
oponible a las autoridades judiciales, legislativas, ni a las autoridades administrativas que siendo constitucional o legalmente competentes
para ello, los soliciten para el debido ejercicio de sus funciones. Corresponde a dichas autoridades asegurar la reserva de las informaciones
y documentos que lleguen a conocer en desarrollo de lo previsto en este articulo.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)

*jurisprudencia*

ARTICULO 28. Alcance de los conceptos. Salvo disposicién legal en contrario, los conceptos emitidos por las autoridades como respuestas a
peticiones realizadas en ejercicio del derecho a formular consultas no serén de obligatorio cumplimiento o ejecucién.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)

*jurisprudencia*

ARTICULO 29. Reproduccién de documentos. En ningln caso el precio de las copias podra exceder el valor de la reproduccién. Los costos de
la expedicién de las copias correrdn por cuenta del interesado en obtenerlas.

El valor de la reproduccién no podra ser superior al valor comercial de referencia en el mercado.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)

*jurisprudencia*

ARTICULO 30. Peticiones entre autoridades. Cuando una autoridad formule una peticién de informacién o de documentos a otra, esta deberd

resolverla en un término no mayor de diez (10) dias. En los demads casos, resolverd las solicitudes dentro de los plazos previstos en el
articulo 14.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)
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*jurisprudencia*

ARTICULO 31. Falta disciplinaria. La falta de atencién a las peticiones y a los términos para resolver, la contravencién a las prohibiciones y el
desconocimiento de los derechos de las personas de que trata esta Parte Primera del Cédigo, constituirdn falta para el servidor publico y
dardn lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con el régimen disciplinario.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)

*jurisprudencia*
CAPITULO. Il
DERECHO DE PETICION ANTE ORGANIZACIONES E INSTITUCIONES PRIVADAS

ARTICULO 32. Derecho de peticién ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales. Toda persona podra ejercer el
derecho de peticidon para garantizar sus derechos fundamentales ante organizaciones privadas con o sin personeria juridica, tales como
sociedades, corporaciones, fundaciones, asociaciones, organizaciones religiosas, cooperativas, instituciones financieras o clubes.

Salvo norma legal especial, el trdmite y resolucidn de estas peticiones estardn sometidos a los principios y reglas establecidos en el Capitulo
| de este titulo.

Las organizaciones privadas solo podran invocar la reserva de la informacién solicitada en los casos expresamente establecidos en la
Constitucién Politica y la ley.

Las peticiones ante las empresas o personas que administran archivos y bases de datos de caracter financiero, crediticio, comercial, de
servicios y las provenientes de terceros paises se regiran por lo dispuesto en la Ley Estatutaria del Habeas Data.

PARAGRAFO 1°. Este derecho también podréa ejercerse ante personas naturales cuando frente a ellas el solicitante se encuentre en
situaciones de indefensién, subordinacion o la persona natural se encuentre ejerciendo una funcién o posiciéon dominante frente al
peticionario.

PARAGRAFO 2°. Los personeros municipales y distritales y la Defensoria del Pueblo prestaran asistencia eficaz e inmediata a toda persona
que la solicite, para garantizarle el ejercicio del derecho constitucional de peticién que hubiere ejercido o desee ejercer ante organizaciones
o0 instituciones privadas.

PARAGRAFO 3°. Ninguna entidad privada podra negarse a la recepcién y radicacién de solicitudes y peticiones respetuosas, so pena de
incurrir en sanciones y/o multas por parte de las autoridades competentes.

(Ver Sentencia C-951 de 2014)

ARTICULO 33. Derecho de peticién de los usuarios ante instituciones privadas. Sin perjuicio de lo dispuesto en leyes especiales, a las Cajas
de Compensacién Familiar, a las Instituciones del Sistema de Seguridad Social Integral, a las entidades que conforman el sistema financiero
y bursatil y a aquellas empresas que prestan servicios publicos y servicios publicos domiciliarios, que se rijan por el derecho privado, se les
aplicarén en sus relaciones con los usuarios, en lo pertinente, las disposiciones sobre derecho de peticién previstas en los dos capitulos
anteriores.

(Ver Sentencia de la Corte Constitucional T-103 de 2019)
(Ver Sentencia C-951 de 2014)

*jurisprudencia*
ARTICULO 2°. Vigencia. La presente ley rige a partir de la fecha de su promulgacién y deroga las disposiciones que le sean contrarias.
EL PRESIDENTE DEL HONORABLE SENADO DE LA REPUBLICA,
JOSE DAVID NAME CARDOZO.
EL SECRETARIO GENERAL DEL HONORABLE SENADO DE LA REPUBLICA,

GREGORIO ELJACH PACHECO.
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EL PRESIDENTE DE LA HONORABLE CAMARA DE REPRESENTANTES,
FABIO RAUL AMIN SALEME,
EL SECRETARIO GENERAL DE LA HONORABLE CAMARA DE REPRESENTANTES,
JORGE HUMBERTO MANTILLA SERRANO.
REPUBLICA DE COLOMBIA - GOBIERNO NACIONAL
PUBLIQUESE Y EJECUTESE.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Sentencia C-951 del cuatro (4) de diciembre de dos mil catorce (2014) - Sala Plena - Radicacién:
PE-041, proferido por la Honorable Corte Constitucional, se procede a la sancién del proyecto de ley, la cual ordena la remision del
expediente al Congreso de la Republica, para continuar el tramite de rigor y posterior envio al Presidente de la Republica.

Dada en Bogotd, D. C., a los 30 dias de mes de junio de 2015.
JUAN MANUEL SANTOS CALDERON
YESID REYES ALVARADO.
EL MINISTRO DE JUSTICIA'Y DEL DERECHO,

NOTA: Publicada en el Diario Oficial 49559 de junio 30 de 2015.

Fecha y hora de creacién: 2022-06-09 10:24:12
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ACUERDO No. 060
(30 de octubre de 2001)

POR EL CUAL SE ESTABLECEN PAUTAS PARA LA ADMINISTRACION DE
LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS ENTIDADES PUBLICAS Y LAS
PRIVADAS QUE CUMPLEN FUNCIONES PUBLICAS

El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, en uso de sus facultades
legales, en especial las otorgadas por la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998y la
Ley 594 de 2000.

CONSIDERANDO:

Que para la adecuada prestacion de los servicios ofrecidos por las Unidades de
Correspondencia de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, es necesario establecer pautas que hagan efectivo su cumplimiento bajo
los principios que rigen la Administracion Publica.

Que la Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la Nacién,
entre ellas la de fijar politicas y establecer los reglamentos necesarios y en su
Acuerdo 07 de 29 de junio de 1994, adopta el Reglamento General de Archivos,
como norma reguladora del que hacer archivistico.

Que la Ley 594 de 2000 tiene por objeto, establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del Estado, por intermedio del
Archivo General de la Nacion.

Que la Ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales y establece las entidades
de certificacion.

Que el Gobierno Nacional ha disefiado la Agenda de Conectividad, como una
politica de Estado, que busca masificar el uso de las tecnologias de la informacion
en Colombia y con ello aumentar la competitividad del sector productivo,
modernizar las instituciones publicas y socializar el acceso a la informacion,
dandole caracter legal mediante la Directiva Presidencial No. 02 del 2000.

Que el Decreto 2150 de 1995, suprime y reforma regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Que la planeacion, programacion, organizacion, direccion y avance de las
entidades, se logran entre otros, mediante el uso oportuno y adecuado de la
informacién y en consecuencia se hace necesario normalizar los procedimientos
de correspondencia como parte integral de la gestion documental.



ACUERDA:

ARTICULO PRIMERQO: Establecer los lineamientos y procedimientos que
permitan a las unidades de correspondencia de las entidades publicas y las
privadas que cumplan funciones publicas, cumplir con los programas de gestién
documental, para la produccion, recepcion, distribucién, seguimiento,
conservacion y consulta de los documentos.

ARTICULO SEGUNDQO: Definiciones. Para los efectos del presente Acuerdo, se
definen los siguientes conceptos asi:

Archivo electrénico : Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica
o privada, en el transcurso de su gestion.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a
las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan
tramites para las instituciones.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en
ejercicio de su cargo 0 con su intervencion.

Radicaciéon de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,
las entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente
de radicado el documento.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de



correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos tales como:

Nombre de la personay / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o codigo de
la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita),
entre otros.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en
cada fase del archivo.

Las tablas de retencién pueden ser generales o especificas de acuerdo con la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos,
comunes a cualquier administracion; las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.

ARTICULO TERCERO: Unidades de Correspondencia:

Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de
correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios
de recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que
estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestién
documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que se
llevaran en los archivos de gestion , centrales e historicos.

Cuando existan regionales, deberan contar con unidades de correspondencia en
cada una de sus sedes y si existen varias sucursales en una misma ciudad, la
entidad determinara conforme a sus necesidades, si centralizan en una de ellas la
recepcion de las comunicaciones oficiales, o si en cada sede, habra unidad de
correspondencia. En todo caso, se debe propender por el control y normalizacién
unificado en cada entidad.

Las unidades de correspondencia, deberdn contar con personal suficiente y
debidamente capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y
controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial,
mediante servicios de mensajeria interna y externa, fax, correo electrénico u otros,
que faciliten la atencion de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que
contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la administracion
publica.



ARTICULO CUARTO: Firmas responsables: Toda entidad debe establecer en
los manuales de procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para
firmar la documentacién con destino interno y externo que genere la institucion.
Las unidades de correspondencia velaran por el estricto cumplimiento de estas
disposiciones, radicando solamente los documentos que cumplan con lo
establecido.

ARTICULO QUINTO: Procedimientos para la radicacion de comunicaciones
oficiales: Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales,
velaran por la transparencia de la actuacion administrativa, razén por la cual, no se
podran reservar nimeros de radicacion, ni habra nimeros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados, la numeracién sera asignada en estricto orden de
recepcion de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente
personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia
debidamente radicada. Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion
consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales, mecanicos o
automatizados.

PARAGRAFO: Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los nimeros,
se debe dejar constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del Jefe
de la unidad de correspondencia.

ARTICULO SEXTO: Numeracion de actos administrativos: La numeracion de
los actos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha
actividad, se encargaran de llevar los controles, atender las consultas y los
reportes necesarios y seran responsables de que no se reserven, tachen o
enmienden nimeros, no se numeren los actos administrativos que no estén
debidamente firmados y se cumplan todas las disposiciones establecidas para el
efecto.

Si se presentan errores en la numeracion, se dejara constancia por escrito, con la
firma del Jefe de la dependencia a la cual esta asignada la funcion de numerar los
actos administrativos.

ARTICULO SEPTIMO: Comunicaciones internas: Para las comunicaciones
internas de cardcter oficial, las entidades deberan establecer controles y
procedimientos que permitan realizar un adecuado seguimiento a las mismas,
utilizando los codigos de las dependencias, la numeracion consecutiva y sistemas
gue permitan la consulta oportunamente, ya sean éstos, manuales o
automatizados.

ARTICULO OCTAVO :Control de comunicaciones oficiales: Las unidades de
correspondencia, elaboraran planillas, formatos y controles manuales o
automatizados que permitan certificar la recepcion de los documentos, por parte
de los funcionarios competentes y dispondran de servicios de alerta para el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.



ARTICULO NOVENO : Conservacioén documental: Las entidades son
responsables por la adecuada conservacion de su documentacion, para ello deben
incluir en sus programas de gestion documental y en sus manuales de
procedimientos, pautas que aseguren la integridad de los documentos desde el
momento de su produccion. Asi, se requieren adoptar las normas relativas a la
permanencia y la durabilidad de los soportes, tales como la NTC 4436 para papel
y la NTC 2676 aplicable a los soportes digitales. " Cartuchos de disco flexible de
90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas".

Es recomendable la utilizacién de papeleria con gramaje entre 75y 90 g/m?, libre
de acido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a

8.5 de acuerdo con los aspectos contemplados en la NTC 4436 " Papel para
documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”. Las tintas
de impresion deben poseer estabilidad quimica, ser insolubles en contacto con la
humedad, no presentar modificacion de color y no transmitir acidez al soporte.

Para la informacidon generada o guardada en medios magnéticos, deben seguirse
las instrucciones de sus fabricantes en relacion con su preservacion y debe
producirse en formatos compatibles, cuidando la posibilidad de recuperacion,
copiado y reproduccion libre de virus informaticos.

La manipulacion, las practicas de migracion de la informacion y la produccion de
backups, seran adaptadas para asegurar la reproduccion y recuperaciéon hasta
tanto se estandaricen los sistemas de almacenamiento y formatos de grabacion de
la informacion.

ARTICULO DECIMO: Comunicaciones oficiales recibidas: Las comunicaciones
oficiales que ingresen a las instituciones deberan ser revisadas, para verificar la
competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad
que las remite, direccion donde se deba enviar respuesta y asunto
correspondiente, si es competencia de la entidad, se procedera a la radicacion del
mismao.

PARAGRAFO: Cuando una comunicacion no esteé firmada ni presente el nombre
del responsable o responsables de su contenido, se considerara anénima y
debera ser remitida sin radicar, a la oficina de su competencia, donde se
determinaran las acciones a seguir.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Comunicaciones oficiales enviadas: Las
comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboraran en original y
maximo dos copias, remitiéndose 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. Ver el Concepto del Archivo General de la
Nacién 500636 de 2005

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Comunicaciones oficiales via fax: Las
comunicaciones recibidas y enviadas por este medio, se tramitaran, teniendo en
cuenta la informacién que forma parte integral de las series establecidas en las
tablas de retencion documental, para la respectiva radicacion en la unidad de
correspondencia, la cual se encargara de dar los lineamientos para el control y
establecer los procedimientos adecuados para su administracion. Las entidades
que utilizan para la impresién de los fax, papel quimico, deberan reproducir este
documento, sobre papel que garantice su permanencia y durabilidad.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Comunicaciones oficiales por correo
electronico: Las entidades que dispongan de Internet y servicios de correo
electronico, reglamentaran su utilizacion y asignaran responsabilidades de
acuerdo con la cantidad de cuentas habilitadas. En todo caso, las unidades de
correspondencia tendréan el control de los mismos, garantizando el seguimiento de
las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.

Para los efectos de acceso y uso de los mensajes de datos del comercio
electronico y de las firmas digitales se deben atender las disposiciones de la Ley
527 de 1999 y demas normas relacionadas.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Imagen corporativa: Con el propésito de reflejar
una adecuada imagen corporativa, las entidades estableceran en sus manuales de
procedimientos, la manera de elaborar oficios, cartas, memorandos y otros,
teniendo en cuenta las normas ICONTEC, existentes para el efecto.La leyenda de
pie de pagina debe contener, la direccion, el numero del conmutador, el nimero
de fax institucional, la direccion de la pagina web y la direccion del correo
electronico de la entidad.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Horarios de Atencién al Publico: Todas las
unidades de correspondencia, informaran el horario de atencion al publico en un
lugar visible y de facil acceso para los ciudadanos.

ARTICULO DECIMO SEXTO: El presente Acuerdo rige a partir de su expedicion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogoté a los treinta (30) dias del mes de octubre del afio dos mil uno (2001).

ARACELI MORALES LOPEZ
Presidente
ELSA MORENO SANDOVAL
Secretario Técnico
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