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INTRODUCCION

Desde que comenzd el hombre a comunicarse y registrar mensajes en
diferentes soportes (piedras, tablillas, etc.); absolutamente todo se basa en
informacién y las empresas, no son la excepcion laregla.

Aunque hasta ahora son pocas las empresas las que han prestado
atencion a este hecho.

Las empresas se han basado en las ventas, la produccién, el control y/o
seguimiento. En pocas palabras, permanecer en el tiempo de forma sélida
y estable. Pero mantener sus documentos debidamente organizados y
gestionados, no siempre ha formado parte del proceso.

En la mayoria de las empresas no se tenia en cuenta el gestor documental
o a la persona con conocimientos de archivistica; conservar los
documentos no tenia relevancia solo se trataba de vivir el dia a dia vy
atender el mayor niUmero de solicitudes y clientes.

Hoy en dia la gestion documental ha alcanzado una importancia
significativa ya que gracias a ella se han solucionado problemas vy
necesidades administrativas combinando normas archivistas y técnicas de
archivisticas con procesos administrativos.

El presente El informe pretende dar una vision de la situacion actual en
cuanto al programa de gestion documental que se maneja en la
Institucion Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar, en lo afinente al
cumplimiento del objeto del contrato; “Prestacion de servicios
especializados para el fortalecimiento institucional en la elaboracion de
instrumentos archivisticos e implementaciéon de herramienta tecnolégica
de apoyo al sistema de gestion documental de la Institucion Universitaria
Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar atendiendo los paradmetros y normas
definidas por el AGN",
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JUSTIFICACION

La Institucion Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar, en busca del
fortalecimiento de los programas de gestion documental priorizo el
fortalecimiento institucional en la elaboracién de instrumentos archivisticos
e implementacion de herramienta tecnolégica de apoyo al sistema de
gestion documental atendiendo los pardmetros y normas definidas por el
AGN

A través del diagnostico integral en la Institucion Universitaria Bellas Artes Y
Ciencias De Bolivar se identificara el verdadero estado de los archivos de
gestion, archivo central y/o histérico, de igual manera se identificara la
existencia, manejo y aplicaciéon de las normas y herramientas archivisticas
establecidas por El Archivo General De La Nacién (AGN); tales como El
plan de gestion documental (PGD), plan institucional de archivo (PINAR),
tablas de retencion documental (TRD) u cualquier otra herramienta
archivistica que conocida como tablas de valoracion documental y
cuadro de clasificacion documental (TVD, CCD).
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COBERTURA

El diagndstico integral realizado en la Institucion Universitaria Bellas Artes Y
Ciencias De Bolivar de la ciudad de Cartagena, Se aplicé en los archivos
de gestion, el archivo central ubicados en las instalaciones de la institucion
universitaria, de acuerdo a la siguiente informacion:

SEDE UBICACION DESCRIPCION

Institucion Unlvgrsﬁqno Direccion: bl el
Bellas Artes Y Ciencias De Cartagena - Bolivar Hio
Bolivar Barrio San Diego, Cr 9 No. 39-12 gestion
Institucion Universitaria Direccion: .

. . . Archivo
Bellas Artes Y Ciencias De Cartagena - Bolivar central
Bolivar Barrio San Diego, Cr 9 No. 39-12

Tabla 1 Sedes depdsitos de los documentos
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METODOLOGIA

La medicion de los archivos de gestion y archivo central de la Institucion
Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar se realizé a través de la
medicion cubica y metros lineales de los archivos encontrados en las
dependencias y el depdsito de archivo central q conforman esta
Institucion Universitaria.

Inicialmente se identific6 en cada dependencia el tipo de unidad
conservadora donde se encontraban los documentos, seguidamente se
verifico el tipo y la cantidad de archivadores o estanteria donde se
encontraban los documentos, debido a la cantidad de documentacion
encontrado se utilizdé la medicion cubica donde se utiliza la formula (base x
altura x fondo), para obtener la medida de los documentos en metros
cubicos a lineales se utilizd la tabla de coeficiente de conversion de metros
cubicos a metros lineales, la cual se relaciona a continuacion:

Para pasar de : | Multiplicar por: | Para obtener

Metros cUbicos 14.4362 Metros lineales

Tabla 2 Tipo medicion de archivo
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RESULTADOS

ANTECEDENTES HISTORICOS

En 2019 se cumplen 130 anos de historia de la ensenanza de las artes en
Cartagena y Bolivar. En efecto, la Institucion Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar le da continvidad a un sueno que se remonta siglos
atrds, desde la creacion del Instituto Musical de Cartagena, fundado el 20
de agosto de 1889, siendo gobernador el sefior José Manuel Goenaga
Goémez (1887-1890) y secretario de gobierno el sefior Henrique Luis Roman,
encargando en su direccion a Lorenzo Margottini.

Apenas dos anos después, en 1891, se crea la Académica de Bellas Artes
de Bolivar el Instituto Musical se integra a la Academia, es dirigida por
Epifanio Garay. La primera sede de la Académica de Bellas Artes fue en
Calle de la Inquisicion, antiguo local del primer Club de la ciudad fundado
por el expresidente Juan José Nieto (hoy casa Mapfre).

Estos son los origenes de lo que mdas adelante se llamard Institucion
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar. No fueron inicios faciles. Con
poco apoyo gubernamental y una serie de conflictos y separaciones
tempranas, la escuela de dibujo, pintura y ornamentacion (Academia de
Bellas Artes) se ve obligada a clausurar tempranamente (1893).

Después de la guerra de los mil dias, y de existir diferentes institutos de
cardcter particular que le dieron cierta continuidad a la ensenanza de la
Plastica y la MUsica en Bolivar y Cartagena, lo que seria la Escuela de Bellas
Artes se reorganiza en el Colegio Ferndndez de Madrid (hoy Universidad de
Cartagena), y se anexa, a la Facultad de Filosofia y Letras. La existencia de
esta Institucion fue efimera, y debemos esperar hasta 1937, con la creacion
de la Escuela Departamental de Musica, para ver el surgimiento de una
institucion de ensefanza de las artes de naturaleza oficial. Importante es
este hecho pues la directora de esta Escuela seria dona Josefina de
Sanctis, la virtuosa musico y pedagoga hija de Juan de Sanctis, uno de los
docentes italianos fundadores del anterior Instituto Musical de Cartagena.
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Dona Josefina estuvo al frente de la Escuela Departamental hasta su cierre,
y posteriormente continud sus esfuerzos de ensefanza abriendo su propio
Instituto Musical. DofAa josefina de Sanctis liderd esfuerzos de ensehanza
musical en Cartagena, ya sea de manera oficial o privada, por mdas de 18
anos, hasta su muerte en 1955. A su muerte es nombrada Maria Cristina de
Ledn viuda de Luna Ospina como directora del Instituto Musical, en ese
momento ya el maestro Adolfo Mejia Navarro actuaba como subdirector
de la misma.

Es posteriormente, en 1957, que el Instituto Musical de Cartagena, que en
ese momento residia en la Calle del Arzobispado se reincorpora al
gobierno departamental por orden del Gobernador de la época, el
teniente Coronel Luis F. Milldn. En segundo lugar, ese mismo ahfo, en
diciembre, el gobernador Eduardo Lemaitre reorganiza el Instituto Musical
de Cartagena, llamdandolo Instituto Musical y de Bellas Artes, y por ende
decreta la reapertura de la escuela de artes pldsticas. DAndole nueva
apertura al sueno de ensenanza oficial de las Artes Plasticas que se vio
truncado a principios del siglo. De esta forma, el Instituto Musical y de Bellas
Artes inicia actividades el 3 de febrero de 1958, bajo la direccidon general
de Maria Cristina de Leon viuda de Luna Ospina. Ese mismo mes se autoriza
de manera oficial la apertura de la seccién de teatro y para este efecto se
trae al dramaturgo y director teatral espanol Juan Penalver Laserna.

Estamos en la época de oro del siglo XX de Bellas Artes, desde el lado de la
musica la direccion de Maria Cristina de Ledn, la asesoria técnica de
Adolfo Mejia Navarro y posteriormente de Jiri Pitro Matejka y Zino Yonusas
Baranaukas el Instituto Musical florecid y en su seno se gestaron cientos de
artistas de talla nacional e internacional. La aparicibn de las Artes
Escénicas abrid una nueva fradicion que se ha desarrollado de forma
ininterrumpida hasta nuestros dias, generando una escuela dramaturgica
cartagenera reconocida a nivel internacional. Por Ultimo, la época de los
50 y 60 representd el renacimiento de las Artes Plasticas en el Caribe
Colombiano, con la aparicion y desarrollo artistico del lamado grupo de
las 15, alrededor de la figura emblemdatica del maestro Pierre Daguet.
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Artistas como Heriberto Cogollo, Dario Morales, Alfredo Guerrero y Cecilia
Delgado configuraron con su obra una época y su legado se extiende
hasta nuestros dias.

A partir del ano 1963 el Instituto Musical y la Escuela de Bellas Artes se
independizan nuevamente, para después de una serie de cambios vy
conflictos, volver areunirse en la Escuela de Bellas Artes de Cartagena.

Durante todos los afos en los que funciond el Instituto Musical o la Escuela
de Bellas Artes, nunca habia tenido una sede fija y estable donde la
comunidad de las artes de Bolivar pudiera ejercer sus practicas artisticas y
pedagodgicas. El viacrucis se transformd durante las épocas de los 60 y 70
en una de las principales razones de inestabilidad administrativa vy
académica, hasta que en 1976 aproximadamente la escuela de bellas
artes se traslada hacia la que seria su hogar a partir de ahi y donde
continua en la actualidad: el Convento e Iglesia de San Diego. Sin
embargo, el claustro fue entregado de manera informal y en ruinas. No
habia certeza de que en algun momento no le fuera arrebatada la nueva
sede.

En el aho 1983 se nombra a Anibal Olier Bueno como director que estard al
frente de la Institucién por casi 10 anos. Durante su direccion se expide la
Ordenanza 35 de 1990 de las Asamblea Departamental de Bolivar, la cual
crea a la Escuela de Bellas Artes como Institucion de Educacion Superior.
Sin embargo, faltaba el estudio de factibilidad socioecondmica, el cual
habia sido rechazado por el ICFES en 3 oportunidades.

En enero de 1999, se nombra a Sacra Norma Ndader David, en la direccion,
quien, adelanta el dicho estudio, logrando la aprobacién de Bellas Artes
como IES el 23 de noviembre de 2000, la cual se llamard Escuela Superior
de Bellas Artes Cartagena de Indias, debido a su nuevo estatus como IES.

Posteriormente, en 2008, partiendo de su nueva naturaleza como
Institucion Universitaria, y de sus origenes como Acadéemica de Bellas Artes
de Bolivar, se le denomina Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de
Bolivar.

VIA GAIRA KM 3 SECTOR BURECHE PARQUE LOGISTICO INDUSTRIAL PAS — SANTA MARTA, MAGDALENA
TELEFONO: 4209638 — CELULAR: 3045560918 - 3007766652
Email: asisadministrativa@idocsas.com.co




servicios inteligentes SAS
Nit. 900880521-5

El nuevo milenio no sélo ha traido el resurgimiento y consolidaciéon
definitivas, sino nuevas oportunidades que desde la institucidon se han
abierto a la comunidad bolivarense: la apertura de tres programas nuevos
(Diseno Grdfico, Disefo Industrial y Comunicaciéon Audiovisual) consolidan
a bellas artes como una institucién que le apuesta a la educacion superior,
que brinde oportunidades de formacion y de desempeho para la
comunidad bolivarense y nacional. En los Ultimos anos, la apertura de la
Maestria en Historia del Arte, en convenio con la Universidad de Antioquia,
le garantiza a nuestros egresados y docentes un desarrollo continuo en
posgrados y abre nuevas encrucijadas y retos a nivel académico e
investigativo. El crecimiento constante y sostenido ha sido una de nuestras
caracteristicas definitorias, desde nuestra transformacion en IES, y lo seguird
siendo en el futuro, En la Ruta hacia la Excelencia.

El Convento de San Diego, sede de la institucion desde el ano 1976,
fundado en 1608 y terminado de construir aproximadamente en 1625,
gracias en parte a los esfuerzos del capitan Jorge Ferndndez Gramajo. El
convento, sede de los franciscanos descalzos hasta 1821, ano en que se
decreta su supresion, pasa a tener diversos usos: primero escuela ndautica
(1822-1824), posteriormente cdrcel o centro de confinamiento (1833-1968),
y después unidad psiquiatrica, (1968-1976), hasta cuando los pacientes
psiquidtricos son trasladados el hospital San pablo, recién construido, y ese
mismo anho, se cede el convento y su huerta posterior para el
funcionamiento de Bellas Artes, con el aval del Gobernador Augusto de
Pombo Pareja e iniciativa de Eduardo Lemaitre Roman. En 1996 se traslada
el Instituto Musical que hasta ese momento mantenia actividades en la
calle San Juan de Dios.

Existieron 2 contrato de comodato que cedian en préstamo de uso, el
Convento y la antigua huerta a Bellas Artes, pero tales actos nunca fueron
protocolizados, y se encontraban vencidos. No es sino hasta junio de 2000,
que bajo la rectoria de Sacra Nader David, se escritura el Convento de San
Diego a nombre de la entonces Escuela Superior de Bellas Artes Cartagena
de Indias. Bajo esta missna administracion, y en el mismo mes, ademdas, la
rectora envia la documentacion al Ministerio de Cultura, logrando al
convento se le declare Bien de Interés Cultural de Ambito Nacionall.
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Continuando con el resurgimiento y consolidaciéon, el 28 de diciembre de
2007, luego de un largo lobby ante el gobernador Libardo Simancas, y el
gerente liquidador de la Industria Licorera de Bolivar, Luis Lora Sfer, se logra
que sea cedido el lote posterior, a titulo de donaciéon gratuita, a la Escuela
Superior de Bellas Artes.

El edificio ha recibido tres grandes intervenciones, la primera, en 1910,
posterior al estallido de la caldera de la planta eléctrica ubicada en ese
momento en las actuales Escuelas Salesianas, en 1895. La explosion arruina
la fachada colonial y parte de la estructura de la iglesia, y es ahi cuando,
en 1910, Luis Felipe Jaspe interviene el edificio con motivo del primer
centenario de vida republicana. La intervencion de Jaspe le da un
aspecto neogdtico a la fachada. Después, en 1984 se realiza la segunda
intervencién a manos de la firma de Alberto Samudio T. & Cia. Ltda. Por
ultimo, desde el ano 2008, gracias a haber logrado la escrituracion de la
huerta, la rectora Sacra Nader David, encarga al arquitecto Jaime Correa
Vélez la elaboracién del proyecto de intervencion del Edificio Sacra Nader
David, de corte contempordneo, en la zona de la huerta. Se hacen las
obras de consolidaciéon, se construye el mezanine, el sétano, el segundo y
tercer piso, las terrazas Eduardo Lemaitre y La Huerta, y el Mirador de San
Diego, asi como obras complementarias y una nueva bateria sanitaria.

Posteriormente, en el ano 2016 son restaurados el 100% de las cubiertas del
convento que se encontraban en total deterioro. El proyecto de
intervencién de gran envergadura continia en la actualidad
modernizando las instalaciones y adecudndolas aun mds a su funcion
artistica y pedagdgica, para beneficio de toda la comunidad académica
de laregiony el pais.

Con la propiedad de ambos lotes, y la Declaratoriac como Monumento
Nacional, se logra ahuyentar para siempre el fantasma del desalojo que
por mas de un siglo acecho a Bellas Artes; y ya con 6 carreras profesionales
y una maestria, se consolidad su importancia y primacia en la region.

LA INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR, en
cabeza de su rectora Sacra Nader David en busca del fortalecimiento de
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los programas de gestion documental y la aplicacién de politicas y normas
archivisticas, dentro de este fortalecimiento esta la realizaciéon de una visita
de diagnostico y conocimiento real de la Institucién Universitaria Bellas
Artes Y Ciencias De Bolivar en cuanto a sus archivos, basados en estas
premisas firma el contrato No. 131 del mes de Junio de 2019.

La visita de diagnéstico a la Institucion Universitaria Bellas Artes Y Ciencias
De Bolivar, se fundamenté en la normatividad archivistica vigente
expedida por el archivo general de la naciéon — AGN. El levantamiento de
la informaciéon se ejecutd mediante formatos, registros fotograficos y
mediciones técnicas de las condiciones, los volimenes y caracteristicas de
los depdsitos, documentos y oficinas con que cuenta la Institucién
Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar.
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ORGANIGRAMA DE INSTITUCION UNIVERSITARIA DE BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR - UNIBAC

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL UNIBAC

ANEXO DE LA RESOLUCION NO. 029 DE 25 DE ENERO DE 2023

Consejo Directivo
e n Dt
BELLAS ARTES ¥
CIENCIAS DE BOLIVAR
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MEDICION EN METROS LINEALES

La medicion de los archivos de gestion y archivo central de la Institucion
Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar se realizé a través de la
medicion cubica y metros lineales de los archivos encontrados en las
dependencias y el depdsito de archivo central g conforman esta la
Institucion Universitaria.

Inicialmente se identificé en cada dependencia el tipo de unidad
conservadora donde se encontraban los documentos, seguidamente se
verifico el tipo y la cantidad de archivadores o estanteria donde se
encontraban los documentos, debido a la cantidad de documentacion
encontrado se utilizé la medicion cubica donde se utiliza la formula (base x
altura x fondo), para obtener la medida de los documentos en metros
cubicos a lineales se utilizd la tabla de coeficiente de conversion de metros
cuUbicos a metros lineales.

Los resultados obtenidos de las diferentes oficinas, se pueden apreciar en
los siguientes cuadros:
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ARCHIVOS DE GESTION

El total de la medicion de los archivos de Gestion, corresponde 450 metros
lineales, esta documentaciéon se encuentra distribuida, en las diferentes
oficinas productoras de la entidad. A continuacion se presenta
informacion de los metros lineales por cada oficina:

1 | PROYECCION SOCIAL 12
2 | ASESORIA DE PRENSA 2
3 | RECURSOS HUMANOS 55
4 | CONTABILIDAD 6
5 | CONTRATRACION 80
6 | REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO 56
7 | DISENO INDUSTRIAL 4
8 | BIENESTAR 15
9 | PLANEACION 8
10 | TESORERIA 65
11 | PRESUPUESTO 18
12 | RECURSO FISICO Y TECNOLOGICO 8
13 | JURIDICA 6
14 | CONSERVATORIO 8
15 | SERVICIOS GENERALES 2
16 | ORQUESTA SINFONICA 6
17 | CENTRO DE INVESTIGACIONES 4
18 | BIBIOLTECA 64
19 | CONTROL INTENRO 2
20 | RECTORIA 12
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21 | SECRETARIA GENERAL
22 | CENTRO DE RECURSOS AUDIOVISUALES
23 | VICERREECTORIA ACDEMICA
24 | VICERRECTORIA ADMNISTRATIVA
25 | ARTES PLASTICAS
TOTAL 450
Tabla 3 medicion de archivo de gestion

2
2
7
4
2

Medicion Archivos De Gestion - UNIBAC
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Teniendo en cuenta el levantamiento de informacion realizado en cada
una de las oficinas productoras, a continuacion se describe, algunas series
o asuntos que se encontfraron en cada una de las oficinas de los archivos
de gestion:
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OFICINA SERIES O ASUNTOS
Actas de posesion, decretos, historias laborales, oficios,
RECURSOS comunicaciones oficiales, cesantias, descuentos de nhodmina,
HUMANOS nomina, pdlizas de seguro, planes, seguridad social, sistema
de gestion de calidad.
CENTRO DE Actas, comunicaciones oficiales, hojas de vida, informes,
INVESTIGACION planes, sistema de gestion.
ASESOR DE Consecutivos de comunicaciones oficiales, informes, planes,
PLANEACION proyectos, sistema de gestion de calidad.
PROYECCION Actas, comunicaciones oficiales, informes, planes, sistema de
SOCIAL gestion de calidad.
CONSERVATORIO Actas, comunicaciones oficiales, informes, planes, registro

sistema de gestion de calidad.

ARTES PLASTICAS

Actas, informes, planes, programas.

ASESORIA DE Soportes de sistema de gestion de calidad, comunicaciones
CALIDAD oficiales, informes, planes, actas.
ASESORIA DE Boletines de prensa, comunicaciones oficiales, sistfema de
PRENSA gestion de calidad, informes, planes.
CONTROL Actas, consecutivos de comunicaciones oficiales, informes,
INTERNO planes, programas, procesos.
RECURSOS Actas, informes de bienes e insumos, inventarios, licencias de
FISICOS software, sistema de gestion de calidad, informes, planes.
VICERECTORIA Informes, planes, matriculas financieras, sistema de gestion

ADMINISTRATIVA

de calidad.

VICERECTORIA

Actas, recibos de caja menor, comunicaciones oficiales,
convocatorias, informes, planes, registros, sistema de gestion

ACADEMICA .
& de calidad.

Caja menor, circulares, consecutivos de comunicaciones
RECTORIA oficiales, informes, resoluciones, registros.

Tabla 4 Series y/o Asuntos Documentales identificados - Archivos de gestion

de UNIBAC
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ARCHIVO CENTRAL

La Institucién Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar no cuenta con
un archivo central; basandonos en el articulo 23 de la ley 594 del aio 2000
donde se define el concepto de archivo central: “aquel en el que se
agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia”, debido a que se evidencio que la documentacion
que se encuentra en este presenta dentro de sus fechas extremas
documentacion anterior a la elaboracién de las Tablas De Retencion
Documental (TRD), por tal motivo y teniendo los criterios establecidos por el
Archivo General de la Nacion (AGN), técnicamente se puede considerar
como un archivo de fondo acumulado. Teniendo en cuenta el acuerdo
005 del ano 2013, Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas se pudo establecer
que no se tiene la documentacidon sometfida a ningun tipo de
organizacion segun los requerimientos del Archivo General De La Nacion
(AGN)

FONDO ACUMULADO

Mediante el Acuerdo 039 de 2002, el AGN denomina técnicamente el
fondo acumulado como el conjunto de la documentacidon producida
antes de la aprobacion y aplicacion de la Tablas de Retenciéon
Documental (TRD) en los Archivos de Gestion, la cual serd sometida a un
proceso de organizacion y su resultado serd la Tabla de Valoracion
Documental (TVD), teniendo en cuenta el concepto anterior se puede
establecer que La Institucion Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar
no cuenta con un archivo central sino un fondo acumulado el cual es
denominado errobneamente por los funcionarios encargados como “centro
documental”, el cual por definicion es la unidad de informacién que relune,
gestiona y difunde la documentacion de un drea del conocimiento
determinado y ayuda a fortalecer su investigacion puesto que son
"unidades de informacion que centran su trabajo en la descripcion del
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contenido, tienen la mision esencial de identificar con la mayor precision la
informacion que puede ser Util a los usuarios

El Fondo Acumulado de La Institucidn Universitaria Bellas Artes Y Ciencias
De Bolivar, se encuentra ubicado en el Barrio San Diego, Cr 9 No. 39-12. En el
cual se encuentra documentacion con fechas extremas de 1957 a 2019

Una vez readlizada la medicion puntual del local que compone El Fondo
Acumulado de la Instituciéon Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar,
se pudo establecer que tiene un total 220 metros lineales (ML) conformado
como se presenta a continuacion:

Documentacién en estanteria en Documentacion en estanteria en

unidades de conservacion tipo caja x200 unidades de conservacién tipo caja x200
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Documentacion ubicada en estanteria en unidades de
conservacion tipo caja x200
Se evidencia alguna documentacién ubicadas en el suelo
por falta de estanterias

Documentacion ubicada en estanteria en unidades de
conservacion tipo caja x200
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INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS FONDO 220
ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR ACUMULADO
Total 220

Tabla 5 Medicidon de Fondo Acumulado ubicado en la Institucion
Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar

La documentaciéon que reposa en este depdsito de Fondo Acumulado
esta almacenada en su totalidad en Tomos, AZ, Carpeta, cajas X200 y
cajas X300, ubicadas archivadores y estanterias metdlicas con las
dimensiones para a tipo de cajas, no posee un inventario documental de
acuerdo al formato establecido por el Archivo General de la Nacion en el
acuerdo 038 de 2002.

MEDICION
ARCHIVO GESTION - FONDO ACUMULADO

800 450

600 220

METROS LINEALES

400

200

ARCHIVO GESTION FONFO ACUMULADO TOTAL
Titulo del eje

Grdfico 2 Total metros AC FA
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FECHAS EXTREMAS DOCUMENTALES

El andlisis de este item se realizé mediante la aplicacion de las diferentes
encuestas y la revision puntual de la documentacién en los Archivos de
Gestion identificados de la siguiente manera:

En las Oficinas de La Institucidon Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De
Bolivar, en la que se alberga la documentaciéon administrativa de la
entidad, se identifico las fechas extremas de la documentacion.

PROYECCION SOCIAL 2016 - 2019
ASESORIA DE PRENSA 2016 - 2019
RECURSOS HUMANOS 2016 - 2019
CONTABILIDAD 2018 - 2019
CONTRATRACION 2016 - 2019
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO 2016 - 2019
DISENO INDUSTRIAL 2016 - 2019
BIENESTAR 2016 - 2019
PLANEACION 2016 - 2019
TESORERIA 2016 - 2019
PRESUPUESTO 2016 - 2019
RECURSO FISICO Y TECNOLOGICO 2016 - 2019
JURIDICA 2016 - 2019
CONSERVATORIO 2016 - 2019
SERVICIOS GENERALES 2018 - 2019
ORQUESTA SINFONICA 2016 - 2019
CENTRO DE INVESTIGACIONES 2008 - 2019
BIBIOLTECA 2008 - 2019
CONTROL INTENRO 2016 - 2019
RECTORIA 2016 - 2019

VIA GAIRA KM 3 SECTOR BURECHE PARQUE LOGISTICO INDUSTRIAL PAS — SANTA MARTA, MAGDALENA
TELEFONO: 4209638 — CELULAR: 3045560918 - 3007766652
Email: asisadministrativa@idocsas.com.co




Doc

servicios inteligentes SAS
Nit. 900880521-5

2016

SECRETARIA GENERAL

CENTRO DE RECURSOS AUDIOVISUALES 2016 - 2019
VICERREECTORIA ACDEMICA 2018 -2019
VICERRECTORIA ADMNISTRATIVA 2016 - 2019
ARTES PLASTICAS 2016 -2019

tabla 6 Fechas Extremas Oficinas productora

SISTEMAS DE INFORMACION

De acuerdo a la informacion levantada durante el diagnéstico, se logrod
evidenciar que La Institucion Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar,
gestiona informacién por medio de los sistemas que se describen o
continuacion:

NOMBREDELA| AREA |  TIPODE

APLICACION | FUNCIONAL |  APLICACION ozsemciéu

e —_—— Se utiliza para
Microsoft Word g Aplicacion Web elaboracién de oficios,
dependencias .
contratos, peticiones

todas las Se utiliza para la
Microsoft Excel . Aplicacion Web elaboracién de bases
dependencias '
de datos y registros

Se utiliza para la
radicacion de la
documentacion
recibida, manejo de
documentaciéon entre
las dependencias

Rectoria,
SIGOB vicerrectoria, Aplicacion Web
contratacion

SAFE todas Ic:s‘ sottwre Se uflhza para solicitudes
dependencias internas, pagos,

Tabla 7 Sistemas de Informacion La Institucion Universitaria Bellas Artes Y
Ciencias De Bolivar.
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Aplicativos de administracién documental:

La Institucion Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar, no cuenta con
aplicativos para la administracion documental.

ANALISIS DE LOS OCHO PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

Con base en los procesos del modelo de gestion documental de
Colombia, a continuacion se presentan las generalidades encontradas en
la aplicacion de los procesos del Programa de Gestion Documental:

_ OBSERVACIONES

PLANEACION

La Institucion Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar,
cuenta con politicas de gestion documental pero debe ser
documentado para su implementacion el (PGD),Cuadro de
clasificacion  Documental (CCD), Tablas De Valoracion
Documental (TVD),para poder ser implementadas dentro de
la institucion para el desarrollo de las politicas archivisticas, se
evidencio que a través del concejo departamental de archivo
en el acuerdo 001 del ano 2013 se convalidan las tablas de
retencion documental (TRD) de la institucion, pero estas no has
sido aprobadas por la AGN.

PRODUCCION

Los documentos son elaborados con base en alguna norma o
manual, herramientas archivisticas como los son las TRD en
algunas  dependencias como  rectoria, vicerrectoriq,
contratacion vy las restantes dependencias los realizan a través
de aplicativos ofimaticos como es Microsoft Word, en la
mayoria de las dependencias no se implementan las TRD como
herramienta permanente en la elaboracion de los documentos.

GESTION Y
TRAMITE

Se han implementados mecanismos para la entrega de
documentacion, la radicacion, poseen la aplicacion de SIGOB
pero no se utiliza correctamente ni permanentemente en la
tramitologia de la entidad.

ORGANIZACION
DOCUMENTAL

No aplican los procedimientos de clasificacion, ordenacion vy
descripcion documental, realizan ordenacién en las carpetas
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los documentos del mdas antiguo que es el primer documento y
el Ultimo es el mds reciente.
Realizan fransferencia de los documentos Al “Centro
Documental”, no todas las dependencias  realizan
transferencias, algunas realizan traslado de la documentacion
TRANSFERENCIAS | rotulando la unidad conservadora solo con el contenido de la
DOCUMETALES documentacion  sin - especiacion de series, y tipologias
documentales, algunas  dependencias preparan los
documentos al ser frasladados y aplican el FUID a los
documentos antes de ser trasladados.
DISPOSICION No c'uenf.o.n,cor'\ procedimientos definidos para la aplicacion de
la Disposiciéon final de los documentos hasta la fecha no han
FINAL realizado el proceso de eliminacién de los archivos.
No Poseen estrategias para conservar la documentacion en el
PRESERVACION A tiempo, tampoco cuentan con un plan de prevencion vy
LARGO PLAZO conservacion documental., se debe realizar Implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion
Tienen identificados algunos documentos misionales de la
entidad tales como TRD, no poseen TVD, Cuadro de
Clasificacion  Documental 'y su Programa de Gestion
Documental requiere una reestructuracion.

Tabla 8 Andilisis PGD la Institucidon Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar

VALORACION

ANALISIS DE LA MUESTRA DE ASPECTOS ARCHIVISTICOS

Conforme lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002 referente a los
“Criterios de organizacion de los Archivos de Gestion” y, la reglamentacion
del formato Unico de inventario documental-FUID, Se procede a evaluar los
procesos de Clasificacion, Ordenacion y Descripcion descritos en la Ley
594 de 2000 “Ley General de Archivos”, mediante la aplicacion de una
encuesta a una muestra del 5% y el diligenciamiento de la herramienta

H-12 y H-13 "Encuesta muestra 5%" en cuanto a la aplicacion de procesos
archivisticos, a continuacion se presentan los resultados derivados del
| andlisis de dicho muestreo.
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PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION

Con relacién a los documentos que se encuentran en las distintas
dependencias se pudo evidenciar que los archivos de gestion no se
encuentran clasificados debido a que no se aplican herramientas
archivisticas como las tablas de retencion documental en todas las
dependencias, debido a su estado desactualizado incluyendo el cuadro
de clasificacion documental el cual También requiere ser documentado.

ORDENACION

Se pudo observar que de la totalidad de los documentos que reposan en
los archivos de gestion no se hace la aplicacion de este principio debido a
la carencia de las herramientas archivisticas debido a  esto solo aplican el
sistema de ordenacion numeérico cronolégico donde los documentos son
ordenados por fechas siendo el primer documento el mds antiguo y el
ultimo el mas reciente, por tanto no los ordenan respetando criterios
minimos segun los sistemas de ordenacion establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

FOLIACION

La documentacion que reposa en los archivos de Gestion no se encuentra
foliada, pero esto debido a que como politica institucional, los archivos de
gestion deben hacer foliacién de sus documentos cuando estos estdn
cerrados vy listos para ser fransferidos al Archivo Central; el cual es
nombrado dentro de la institucion como “Centro De Documental”, esta
medida que busca evitar reprocesos en la foliaciéon por motivos de ingresos
tardios de documentos al expedientes que por su fecha de produccioéon
deben estar ubicados entre documentos que ya existen, lo que entonces
danaria la foliacién en caso que este foliados.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL

Los archivos de gestion no se diligencian con el formato de inventario
documental para la realizacion de las transferencias documentales en
todas las dependencias por falta de conocimiento de los funcionarios en el
manejo del formato de inventario documental (FUID), por tanto, los
documentos se encuentren en trdmite en los Archivos de Gestion, estos no
estdn inventariados lo que dificulta la descripcion de las unidades
documentales.

ROTULACION DE CAJAS

La rotulacion de las cajas se realiza de forma manual sin tener los criterios
de identificaciéon que deben ser implementados y establecidos por el
Archivo General de la Nacion.

Rotulacién a mano en el formato Unico Rotulacién a mano sin tener en cuenta

inventario documental FUID formato unico inventario documental FUID
Nncag
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ROTULACION DE CARPETAS

En casi su totalidad las dependencias La rotulacién de las carpetas se
realiza de forma manual, no se utiliza sticker donde contenga todo la
identificacion del contenido de la carpeta

B dpeW ot

Carpeta rotulada con sticker a mano sin Carpeta rotulada con herramienta

aplicacion de norma archivistica por la AGN ofimatica sin aplicacién de norma

archivistica por la AGN
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DIGITALIZACION Y/O MICROFILMACION

Carecen de digitalizacion de documentos, sélo se hace digitalizacion de
los documentos cuando existe un requerimiento que lo amerite.

Aspectos Generales

En proceso de verificacién de La documentacion se pudo evidenciar que
los documentos no llevan un proceso archivistico adecuado debido a la
carencia y la no aplicacion de las herramientas archivisticas que
reglamenta el Archivo General De La Nacion.

En algunas dependencias se observaron documentacion en cajas en el
suelo, en unidades de conservacion inadecuadas por lo que podrian sufrir
perdida de la informacion.

Documentacion en el suelo, y expuestas a perdida facil
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Documentacion en el suelo, y expuestas a perdida facil

EVALUACION DE ASPECTOS DE CONSERVACION
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Descripcion, inspecciéon, mantenimiento de instalaciones y condiciones
ambientales

No poseen un archivo central sino un fondo acumulado, el cual presenta
humedad, algunas paredes estan en mal estado lo que puede permitir la
aparicion de plagas como el comején destruyendo documentacion, la
edificacion requiere cuidados y mejor mantenimiento y mejor adecuaciéon
del archivo central para la mejor conservacion de la documentacion
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Programa de saneamiento ambiental (control de plagas)

Hasta la fecha no se ha realizado ningun control de plagas, fumigacion ni
descontaminaciéon del drea de archivo central, no se evidencia deterioro
en los documentos debido a plaga.

Programa de atencién y prevencién de emergencias (material
documental)

No se cuenta con politicas que permitan atender cualquier emergencia
dentro de las instalaciones de la planta fisica lo que se convierte en un
factor de riesgo ya que no se cuenta con todos los elementos bdsicos de
seguridad industrial, cuentan un extintor agua bajo presion con las
siguientes caracteristicas

capacidad nominal (kg) 10
altura (mm) 610
ancho (mm) 290
profundidad (mm) 185
peso cargado (kg) 16.5
longitud manguera (Kg) 0.61
alcance minimo (kg) 9
soporte estindar pared

Extintor agua bajo presién 10 kg
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Condiciones de almacenamiento (mobiliario y unidades de
almacenamiento)

En la visita se pudo evidenciar que no se cuenta con el mobiliario ni las
unidades de conservacion adecuadas para la correcta conservacion de
la documentacion; teniendo como hallazgo documentacion en cajas
x200, AZ, Carpetas legajadas. A continuaciéon se evidencia el estado del
mobiliario encontrado:

Estanteria metalica con documentacion en Estanteria metalica con documentacién en
cajas, carpetas legajadas y cajas cajas x200, en, y carpetas legajadas.
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CONDICIONES AMBIENTALES
SEDE ARCHIVO CENTRAL

Humedad y temperatura

Segun el IDEAM la humedad relativa del distrito en donde se haya la
entidad es del 83% y la temperatura media es de 32°c. Por tanto a estos
niveles de humedad relativa y temperatura es que se encuentran
expuestos los documentos.

El acuerdo 049 de 2000 en el articulo 4 establece que las enfidades
publicas deben velar por que los depodsitos en donde se hallan los
documentos, deben cumplir con las siguientes condiciones ambientales:

. Temperatura de 15°c a 20°c con una fluctuacion diaria de 4°c
. Humedad relativa entre 45y 60% con fluctuacion diaria del 5%

El deposito de archivo Central se ha convertido en Fondo Acumulado, ya
que no cuenta con las condiciones climdticas para la conservacion
adecuada de la documentacion, tampoco tiene corrientes de aire que
ayude a la ventilacién de los documentos lo que permite el crecimiento de
hongos y esporas, lo que conlleva que el ingreso a las instalaciones se
realice con tapa boca y guantes como elementos minimos de barrera
para evitar contaminacion. Se realizé el registro de la temperatura y la
humedad relativa mediante un termohigrometro digital con el cual se
realizaron varias mediciones durante el dia, dando como resultado una
media de 28,5°c de temperatura y de 71,5 % de humedad relativa,
tomando en cuenta estos resultado se puede concluir que el deposito
donde permanecen los documentos no cumple con la normatividad
establecida por la AGN en el acuerdo 049 de 2000 en el articulo 4.
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Medicion a.m. de temperatura y Medicion a.m. de temperatura y
humedad relativa humedad relativa

Medicién p.m. de temperatura y Medicion p.m. de temperatura y
humedad relativa humedad relativa
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lluminacién

El depodsito cuenta con las condiciones necesarias para tener una buena
iluminacién, presenta una adecuada distribucion de la iluminaciéon lo que
permite el buen desempeno del funcionario encargado del depdosito.

lluminacién adecuada para la lluminacion adecuada para la

visualizacién de la documentacion visualizacion de la documentacion
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GESTION AMBIENTAL

No se evidencid un centro de acopio que optimice la transformacion y
aprovechamiento de los materiales de archivo generados. Se desconocen
los criterios ambientales con relacién a las compras y adquisiciones de
materiales de archivo.

Funcionarios Responsables por dependencia:

DEPENDENCIA RESPONSABLE
Rectoria Sacra Nader David
Secretaria General Elzie Torres
Juridica Vanessa Sierra
Control Interno Jose Robinson Tejedor
Planeaciéon Carlos Osorio Cruz

Prensa Yara Bayuelo

Proyeccion Social Angelica Fortich Gonzalez

Vicerrectoria Académica Estela Barreto Alvarez

Direccién Centro De Investigacion

Programa De MuUsica Ruperto Sierra Salazar

Programa De Artes Plasticas Ricardo Muhoz Caravaca

Programa De Artes Escénicas Eduardo Hernandez

Programa De Diseno Grafico Luis Grabriel Obando

Programa De Diseno De Prod Industriales

Eduardo Hernandez

Programa De Prod. De Medios Audiovisuales

Luis Grabriel Obando

Admisiones Registro Y Control Académico

Kelly Palencia Vasquez

Biblioteca

Lyliana Acosta Ruiz

Vicerrectoria Administrativa

Ludys Molina Jimenez

Recursos Fisicos Y Tecnoldgicos

Margarita Ochoa Rodriguez

Sala De Sistemass

Luis Carlos Burgos

Centro De Recursos Audiovisuales Y Musicales

CRAM

Arturo Benites
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DEPENDENCIA RESPONSABLE
almaceén claribel beltran
contabilidad golberto polo Sandoval
presupuesto
tesoreria
recursos humanos rocio ramos guerrero
bienestar institucional alexa caro durango
Tabla 9 responsables por cada dependencia dentro del organigrama
institucional

VIA GAIRA KM 3 SECTOR BURECHE PARQUE LOGISTICO INDUSTRIAL PAS — SANTA MARTA, MAGDALENA
TELEFONO: 4209638 — CELULAR: 3045560918 - 3007766652
Email: asisadministrativa@idocsas.com.co




servicios inteligentes SAS
Nit. 900880521-5

ANEXOS GAFICOS

H- 4 Diagnostico PGD Planeacién
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H-5 Diagnostico PGD Produccion
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H- 6 Diagnostico PGD Gestion y Tramite
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H-7 Diagnostico PGD Organizacion
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H- 8 Diagnostico PGD Transferencias documentales
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H- 9 Diagndstico PGD Disposicion Final
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H- 10 Preservacion a Largo plazo
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H- 12 Encuesta M.5% Doc. Fisicos
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H- 13 Encuesta M.5% Doc. Electronicos
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Comparacion Nivel Implementacion Procg&ps de Gestion
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ANEXO No. 1
LEY 594 DE 2000
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LEY 594 DE 2000

(julio 14)

Diario Oficial No. 44.093, de 20 de julio de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
EL CONGRESO DE COLOMBIA

DECRETA:

TITULO 1.

OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS GENERALES

ARTICULO 10. OBIJETO. La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

ARTICULO 20. AMBITO DE APLICACION. La presente ley comprende a la administracion
publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y
los demds organismos regulados por la presente ley.

ARTICULO 3o0. DEFINICIONES. Para los efectos de esta ley se definen los siguientes
conceptos, asi:

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que estd al servicio de la gestion
administrativa, la informacién, la investigaciéon y la cultura.

Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo privado de interés publico. Aquel que por su valor para la historia, la investigacion,
la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

VIA GAIRA KM 3 SECTOR BURECHE PARQUE LOGISTICO INDUSTRIAL PAS — SANTA MARTA, MAGDALENA
TELEFONO: 4209638 — CELULAR: 3045560918 - 3007766652
Email: asisadministrativa@idocsas.com.co



servicios inteligentes SAS
Nit. 900880521-5

Documento de archivo. Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razédn de sus actividades o funciones.

Funcién archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta su  eliminacion o
conservacion permanente.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales
empleados. Ademds de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales,
fotogrdficos, filmicos, informdaticos, orales y sonoros.

Tabla de retencion documental. Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Documento original. Es la fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos vy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

ARTICULO 4o. PRINCIPIOS GENERALES. Los principios generales que rigen la funcion
archivistica son los siguientes:

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recuperable
para uso de la administracién en el servicio al civdadano y como fuente de la historia;

Por lo mismo, los archivos hardn suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de
servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad vy el
control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la
ley;

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion y la
cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional;
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c) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las
instituciones. Como centros de informacién institucional contribuyen a la eficacia,
eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano;

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacién,
conservacion, uso y manejo de los documentos.

Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los mismos.

e) Direccion y coordinacion de la funcion archivistica. El Archivo General de la Nacién es
la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica para
coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio
documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacién, cuya proteccién es
obligacién del Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios fundamentales de la
Constitucion Politica;

f) Administracién y acceso. Es una obligacién del Estado la administracion de los archivos
publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones
que establezca la ley;

g) Racionalidad. Los archivos actuan como elementos fundamentales de la racionalidad
de la administracion publica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi
mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélia;

h) Modernizacién. El Estado propugnard por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacién de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes vy
actualizados de administraciéon de documentos y archivos;

i) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién
probatoria, garantizadora y perpetuadora;

i) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion publica y
a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra prdactica sustitutiva;

k) Interpretacion. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos reglamentarios se
interpretardn de conformidad con la Constitucién Politica y los tratados o convenios

internacionales que sobre la materia celebre el Estado colombiano.

TITULO Il
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SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS ORGANOS ASESORES, COORDINADORES Y EJECUTORES
ARTICULO 50. EL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS.

a) Es un conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si, que posibilitan la
homogenizaciéon y normalizacion de los procesos archivisticos, promueven el desarrollo de
estos centros de informacién, la salvaguarda del patrimonio documental y el acceso de
los ciudadanos a la informacién y a los documentos;

b) Integran el Sistema Nacional de Archivos: el Archivo General de la Nacion, los archivos
de las entidades del Estado en sus diferentes niveles de la organizacién administrativa,
territorial y por servicios.

Los archivos privados podrdn hacer parte del Sistema Nacional de Archivo. Las enfidades
del Sistema actuardn de conformidad con las politicas y planes generales que para el
efecto adopte el Ministerio de la Cultura;

c) El Sistema Nacional de Archivos se desarrollaré bajo los principios de unidad normativa,
descenftralizaciéon administrativa y operativa, coordinacion, concurrencia y subsidiariedad;

d) El Sistema Nacional de Archivos buscard esencialmente la modernizacion y
homogenizacion metodoldgica de la funcién archivistica y propiciard la cooperacion e
integraciéon de los archivos. Asi mismo, promoverd la sensibilidad de la administracion
publica y de los ciudadanos en general acerca de la importancia de los archivos activos,
como centros de informacién esenciales para la misma, y de los histéricos, como partes
fundamentales de la memoria colectiva;

e) Los proyectos y programas archivisticos de las instituciones que conformen el Sistema
Nacional de Archivos se acordardn, ejecutardn y regulardn siguiendo los principios de
participacion, cooperacion, descentralizacion y autonomia;

f) El Archivo General de la Nacién orientard y coordinard el Sistema Nacional de Archivos.

ARTICULO é0. DE LOS PLANES Y PROGRAMAS. Las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Archivos, de acuerdo con sus funciones, llevardn a cabo los procesos de
planeacion y programaciéon y desarrollardn acciones de asistencia técnica, ejecucion,
control, seguimiento y coordinacién, asi:

a) La planeacion y programacion la formulardn las instituciones archivisticas de acuerdo
con el Plan Nacional de Desarrollo y los planes sectoriales del respectivo ministerio y de las
entidades territoriales;
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b) La asistencia técnica estard a cargo del Archivo General de la Nacién, los consejos
territoriales de archivos, los comités técnicos, las entidades de formacidn de recurso
humano, las asociaciones y las entidades publicas y privadas que presten este servicio;

c) La ejecucion, seguimiento y control de los planes y programas de desarrollo serdn
responsabilidad de los archivos del orden nacional, territorial y de las entidades

descentralizadas directas e indirectas del Estado;

d) La coordinacion corresponde al Archivo General de la Nacién, de conformidad con lo
dispuesto en la presente ley y sus normas reglamentarias.

TITULO Il

CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS

ARTICULO 70. ARCHIVOS DESDE EL PUNTO DE VISTA DE SU JURISDICCION Y
COMPETENCIA. Los archivos, desde el punto de vista de su jurisdiccion y competencia, se
clasifican en:

a) Archivo General de la Nacion;

b) Archivo General del Departamento;

c) Archivo General del Municipio;

d) Archivo General del Distrito.

PARAGRAFO. El Archivo General de la nacion tendrd las funciones senaladas en la Ley 80
de 1989, en el Decreto 1777 de 1990 y las incorporadas en la presente ley.

ARTICULO 80. ARCHIVOS TERRITORIALES. Los archivos, desde el punto de vista territorial, se
clasifican en:

a) Archivos de entidades del orden nacional;

b) Archivos de entidades del orden departamental;
c) Archivos de entidades del orden distrital;

d) Archivos de entidades del orden metropolitano;

e) Archivos de entidades del orden municipal;
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f) Archivos de entidades del orden local;

g) Archivos de las nuevas entidades territoriales que se creen por ley;

h) Archivos de los territorios indigenas, que se creardn cuando la ley los desarrolle.
ARTICULO 90. LOS ARCHIVOS SEGUN LA ORGANIZACION DEL ESTADO.

a) Archivos de la Rama Ejecutiva;

b) Archivos de la Rama Legislativa;

c) Archivos de la Rama Judicial;

d) Archivos de los Organos de Confrol;

e) Archivos de los Organismos Autonomos.

ARTICULO 10. OBLIGATORIEDAD DE LA CREACION DE ARCHIVOS. La creacion de los
archivos contemplados en los articulos 8o. y 0. de la presente ley, asi como los archivos
de los organismos de control y de los organismos auténomos serd de cardcter obligatorio.
TITULO IV.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ARTICULO 11. OBLIGATORIEDAD DE LA CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS. El
Estado estd obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y la normatividad archivistica.

ARTICULO 12. RESPONSABILIDAD. La administracion publica serd responsable de la gestion
de documentos y de la administracion de sus archivos.

ARTICULO 13. INSTALACIONES PARA LOS ARCHIVOS. La administracion publica deberd
garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de
sus archivos. En los casos de construcciéon de edificios publicos, adecuacion de espacios,
adquisicion o arriendo, deberdn tenerse en cuenta las especificaciones técnicas
existentes sobre dreas de archivos.

ARTICULO 14. PROPIEDAD, MANEJO Y APROVECHAMIENTO DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS. La
documentacion de la administracion publica es producto y propiedad del Estado, y éste
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ejercerd el pleno control de sus recursos informativos. Los archivos publicos, por ser un bien
de uso publico, no son susceptibles de enajenacion.

PARAGRAFO 1lo.La administracion publica podrd contratar con personas naturales o
juridicas los servicios de custodia, organizacién, reprografia y conservacién de
documentos de archivo.

PARAGRAFO 20.Se podrd contratar la administracion de archivos histéricos con
instituciones de reconocida solvencia académica e idoneidad.

PARAGRAFO 3o. EI Archivo General de la Nacién establecerd los requisitos y condiciones
que deberdan cumplir las personas naturales o juridicas que presten servicios de depdsito,
custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo o
administracién de archivos historicos.

ARTICULO 15. RESPONSABILIDAD ESPECIAL Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS.Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, enfregardn los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y
procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que ello implique
exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

ARTICULO 16. OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS A CUYO CARGO ESTEN LOS ARCHIVOS
DE LAS ENTIDADES PUBLICAS. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de
igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo carga estén los
archivos publicos, tendrdn la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y serdn
responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos.

ARTICULO 17. RESPONSABILIDAD GENERAL DE LOS FUNCIONARIOS DE ARCHIVO. Los
funcionarios de archivo trabajardn sujetos a los mas rigurosos principios de la ética
profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia, especialmente en lo
previsto en su articulo 15, a las leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuardn
siempre guiados por los valores de una sociedad democratica que les confie la mision de
organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la documentacion de la
administracion del Estado y aquélla que forme parte del patrimonio documental de la
Nacion.

ARTICULO 18. CAPACITACION PARA LOS FUNCIONARIOS DE ARCHIVO. Las entidades tienen
la obligacion de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas vy
areas relacionadas con su labor.
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PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacion propiciard y apoyard programas de
formacion profesional y de especializacion en archivistica, asi como programas de
capacitaciéon formal y no formal, desarrollados por instituciones educativas.

ARTICULO 19. SOPORTE DOCUMENTAL. Las entfidades del Estado podrdn incorporar
tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de su archivos, empleando
cualquier medio técnico, electronico, informdatico, éptico o telemdtico, siempre y cuando
cumplan con los siguientes requisitos:

a) Organizacion archivistica de los documentos;

b) Redlizacién de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta
aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacién contenida en estos soportes,
asi como el funcionamiento razonable del sistema.

PARAGRAFO 1o. Los documentos reproducidos por los citados medios gozardn de la
validez y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos
por la leyes procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la
informacion.

PARAGRAFO 2o0. Los documentos originales que posean valores histéricos no podrdn ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier
medio.

ARTICULO 20. SUPRESION, FUSION O PRIVATIZACION DE ENTIDADES PUBLICAS. Las entidades
publicas que se suprimen o fusionen deberdn entregar sus archivos a las entfidades que
asuman sus funciones o al ministerio o entidad a la cual hayan estado adscritas o
vinculadas.

PARAGRAFO. Las entidades puUblicas que se privaticen deberdn transferir  su
documentacion histérica al ministerio o entidad territorial a la cual hayan estado adscritas
o vinculadas.

TITULO V.
GESTION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 21. PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL. Las entidades puUblicas deberdn
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas

tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberdn observarse los principios y procesos
archivisticos.
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PARAGRAFO. Los documentos emitidos por los citados medios gozardn de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
infegridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

ARTICULO 22. PROCESOS ARCHIVISTICOS. La gestién de documentacién dentro del
concepto de archivo total, comprende procesos tales como la produccién o recepcion,
la distribucion, la consulta, la organizaciéon, la recuperacion y la disposicion final de los
documentos.

ARTICULO 23. FORMACION DE ARCHIVOS. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos, los archivos se clasifican en:

a) Archivo de gestion. Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados;

b) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general.

c) Archivo histérico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos
de archivo de conservaciéon permanente.

ARTICULO 24. OBLIGATORIEDAD DE LAS TABLAS DE RETENCION. Serd obligatorio para las
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion documental.

ARTICULO 25. DE LOS DOCUMENTOS CONTABLES, NOTARIALES Y OTROS. El Ministerio de la
Cultura, a través del Archivo General de la Nacién y el del sector correspondiente, de
conformidad con las normas aplicables, reglamentardn lo relacionado con los tiempos de
retencién documental, organizacion y conservacion de las historias clinicas, historias
laborales, documentos contables y documentos notariales. Asi mismo, se reglamentard lo
atinente a los documentos producidos por las enfidades privadas que presten servicios
publicos.

ARTICULO 26. INVENTARIO DOCUMENTAL. Es obligacion de las entidades de la
Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en
ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases.

TITULO VL.

ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS
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ARTICULO 27. ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS. Todas las personas tienen
derecho a consultar los documentos de archivos publicos y a que se les expida copia de
los mismos, siempre que dichos documentos no tengan cardcter reservado conforme a la
Constitucion o a la ley.

Las autoridades responsables de los archivos publicos y privados garantizardn el derecho
a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demdas derechos
consagrados en la Constitucion y las leyes.

ARTICULO 28. MODIFICACION DE LA LEY 57 DE 1985. Modificase el inciso 20. del articulo 13
de la Ley 57 de 1985, el cual quedard asi: "La reserva legal sobre cualquier documento
cesard a los treinta anos de su expedicion. Cumplidos éstos, el documento por este solo
hecho no adquiere el cardcter histérico y podrd ser consultado por cualquier ciudadano,
y la autoridad que esté en su posesion adquiere la obligacion de expedir a quien lo
demande copias o fotocopias del mismo".

ARTICULO 29. RESTRICCIONES POR RAZONES DE CONSERVACION. Cuando los documentos
historicos presenten deterioro fisico manifiesto tal que su estado de conservacion impida
su acceso directo, las instituciones suministrardn la informacién contenida en estos
mediante un sistema de reproduccion que no afecte la conservacion del documento,
certificando su autenticidad cuando fuere del caso.

TITULO VILI.
SALIDA DE DOCUMENTOS

ARTICULO 30. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS. Solo por motivos legales las entidades del
Estado podrén autorizar la salida temporal de los documentos de archivo.

ARTICULO 31. DOCUMENTOS HISTORICOS. En los archivos puUblicos de cardacter histérico se
podrd autorizar de manera excepcional la salida temporal de los documentos que
conservan y en tal evento el jefe del archivo deberd tomar todas las medidas que
garanticen la integridad, la seguridad, la conservacion o el reintegro de los mismos.
Procederd dicha autorizacion en los siguientes términos:

a) Motivos legales;
b) Procesos técnicos;

c) Exposiciones culturales.
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PARAGRAFO. S6lo el Archivo General de la Nacién autorizard, por motivos legales,
procesos técnicos especiales o para exposiciones culturales, la salida temporal de
documentos de un archivo fuera del territorio nacional.

TITULO VIIL.
CONTROL Y VIGILANCIA

ARTICULO 32. VISITAS DE INSPECCION. El Archivo General de la Nacion podrd, de oficio o a
solicitud de parte, adelantar en cualquier momento visitas de inspeccioén a los archivos de
las enfidades del Estado con el fin de verificar el cumplimiento de lo dispuesto en la
presente ley y sus normas reglamentarias. Advertida alguna situacion irregular, requeriré a
la respectiva entidad para que adelante los correctivos a que haya lugar o dard traslado,
segun el caso, a los érganos competentes con el fin de establecer las responsabilidades
administrativas y ordenar las medidas pertinentes.

ARTICULO 33. ORGANO COMPETENTE. El Estado, a través del Archivo General de la Nacion,
ejercerd control y vigilancia sobre los documentos declarados de interés cultural cuyos
propietarios, tenedores o poseedores sean personas naturales o juridicas de cardcter
privado.

ARTICULO 34. NORMALIZACION. En desarrollo de lo dispuesto en el articulo 8o. de la
Constitucion Politica, el Archivo General de la Nacién fijard los criterios y normas técnicas y
juridicas para hacer efectiva la creacion, organizacion, transferencia, conservacion y
servicios de los archivos publicos, teniendo en cuenta lo establecido en esta ley y sus
disposiciones.

ARTICULO 35. PREVENCION Y SANCION. El Gobierno Nacional, a través del Archivo General
de la Nacion, y las entidades territoriales, a través de sus respectivos Consejos de Archivos,
tendrdn a prevencion facultades dirigidas a prevenir y sancionar el incumplimiento de lo
senalado en la presente ley y sus normas reglamentarias, asi:

a) Emitir las érdenes necesarias para que se suspendan de inmediato las practicas que
amenacen o vulneren la integridad de los archivos publicos y se adopten las
correspondientes medidas preventivas y correctivas.

Cuando no se encuentre prevista norma especial, el incumplimiento de las ordenes
impartidas conforme al presente literal serd sancionado por la autoridad que las profiera,
con multas semanales sucesivas a favor del tesoro nacional, departamental, distrital o
municipal, segun el caso, de hasta veinte (20) salarios minimos legales mensuales,
impuestas por el tiempo que persista el incumplimiento;
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b) Las faltas contra el patrimonio documental serdn tenidas como faltas gravisimas
cuando fueren realizadas por servidores publicos, de conformidad con el articulo 25 de la
Ley 200 de 1995;

c) Si la falta constituye hecho punible por la destruccion o dano del patrimonio
documental o por su explotacion ilegal, de conformidad con lo establecido en los
articulos 218 a 226, 349, 370, 371 y 372 del Cdédigo Penal, es obligacion instaurar la
respectiva denuncia vy, si hubiere flagrancia, poner inmediatamente el retenido a érdenes
de la autoridad de policia mds cercana, sin perjuicio de las sanciones patrimoniales
previstas;

d) Cuando se exporten o se sustraigan ilegalmente documentos y archivos histéricos
pUblicos, éstos serdn decomisados y puestos a érdenes del Ministerio de la Cultura. El
Estado realizard todos los esfuerzos tendientes a repatriar los documentos y archivos que
hayan sido extraidos ilegalmente del territorio colombiano.

TITULO IX.
ARCHIVOS PRIVADOS

ARTICULO 36. ARCHIVO PRIVADO. Conjunto de documentos pertenecientes a personas
naturales o juridicas de derecho privado y aquellos que se deriven de la prestacion de sus
servicios.

ARTICULO 37. ASISTENCIA A LOS ARCHIVOS PRIVADOS. El Estado estimulard la organizacion,
conservacion y consulta de los archivos histéricos privados de interés econdmico, social,
técnico, cientifico y cultural. En consecuencia, el Archivo General de la Nacion brindard
especial proteccion y asistencia a los archivos de las instituciones y centros de
investigacion y ensefanza cientifica y técnica, empresariales y del mundo del trabajo, de
las iglesias, las asociaciones y los partidos politicos, asi como a los archivos familiares y de
personalidades destacadas en el campo del arte, la ciencia, la literatura y la politica.

ARTICULO 38. REGISTRO DE ARCHIVOS. Las personas naturales o juridicas propietarias,
poseedoras o tenedoras de documentos o archivos de cierta significacion historica,
deberdn inscribirlos en el registro que para tal efecto abrird el Archivo General de la
Nacién. Los propietarios, poseedores o tenedores de los archivos privados declarados de
interés cultural, continuardn con la propiedad, posesion o tenencia de los mismos y
deberdn facilitar las copias que el Archivo General de la Nacion solicite.

ARTICULO 39. DECLARACION DE INTERES CULTURAL DE DOCUMENTOS PRIVADOS. La Junta
Directiva del Archivo General de la Nacion, sin perjuicio del derecho de propiedad vy
siguiendo el procedimiento que se establezca para el efecto, podrd declarar de interés
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cultural los documentos privados de cardcter histérico. Estos formard parte del patrimonio
documental colombiano y en consecuencia serdn de libre acceso.

ARTICULO 40. REGIMEN DE ESTIMULOS. EI Gobierno Nacional establecerd y reglamentard
un régimen de estimulos no tributarios para los archivos privados declarados de interés
cultural, tales como: premios anuales, asistencia técnica, divulgacién y pasantias.

ARTICULO 41. PROHIBICIONES. Se prohibe a los organismos privados y a las personas
naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de documentos declarados de
interés cultural:

a) Trasladarlos fuera del territorio nacional, sin la previa autorizacién del Archivo General
de la Nacién. Esta falta dard lugar a la imposicion de una multa de cien salarios minimos
legales mensuales vigentes.

Los documentos y archivos historicos privados declarados de interés cultural, objeto de la
exportacion o sustraccion ilegal, serdn decomisados y puestos a orden del Ministerio de la
Cultura. El Estado realizard todos los esfuerzos tendientes a repatriar los documentos y
archivos que hayan sido extraidos ilegalmente del territorio colombiano;

b) Transferir -a titulo oneroso o gratuito- la propiedad, posesion o tenencia de documentos
historicos, sin previa informacién al Archivo General de la Nacion. Esta falta dard lugar a la
imposicion de una multa de cincuenta salarios minimos legales mensuales vigentes.

PARAGRAFO. El desconocimiento de estas prohibiciones dard lugar a la investigacion
correspondiente y a la imposicion de las sanciones establecidas en la ley.
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ANEXO No 2
ACUERDO 49 DE 2000
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ACUERDO 49 DE 2000
(Mayo 5)

"Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacién documentos el
reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a
archivos".

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1989 y el
Decreto 1777 de 1990, y

CONSIDERANDO

Que el articulo segundo de la Ley 80 de 1989, senala las funciones del Archivo General de
la Nacion y en su literal b) preceptua: "Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios
para organizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la
Nacién, de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopta la junta
directiva";

Que el articulo octavo del Decreto 1777, establece las funciones de la junta directiva del
AGN, ahora, consejo directivo, en virtud del Decreto 1126 de 1999, y en su numeral a)
dispone: "Adoptar y evaluar periodicamente la politica archivistica a nivel nacional”;

Que se hace necesario reglamentar las condiciones de edificios y locales destinados para
sedes de archivos,

ACUERDA

ARTICULO 1°-Edificios de archivo. Los edificios y locales destinados como sedes de
archivos deberdn cumplir con las condiciones de edificaciéon, almacenamiento, medio
ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion
de los acervos documentales.

ARTICULO 2°-Condiciones generales. La edificacién debe tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Ubicacion
- Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterrdnea o problemas de
inundacion y que ofrezca estabilidad.

- Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados u
objetivos bélicos.

- Prever el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural
incremento.

Aspectos estructurales

- Si se utilizan estanteria de 2.20 metros de alto, la resistencia de las placas y pisos deberd
estar dimensionada para soportar una carga minima de 1.200 k/mt2, cifra que se debera
incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamano sefalado.

VIA GAIRA KM 3 SECTOR BURECHE PARQUE LOGISTICO INDUSTRIAL PAS — SANTA MARTA, MAGDALENA
TELEFONO: 4209638 — CELULAR: 3045560918 - 3007766652
Email: asisadministrativa@idocsas.com.co



servicios inteligentes SAS
Nit. 900880521-5

- Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos de alta
resistencia mecdnica y desgaste minimo a la abrasion.

- Las pinturas utilizadas deberdn igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el
tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la
documentacion.

Capacidad de almacenamiento
Los depositos se dimensionardn teniendo en cuenta:
- La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.

- La adecuaciéon climdatica a las normas establecidas para la conservacion del material
documental.

- El crecimiento documental de acuerdo con los pardmetros archivisticos que establezcan
los procesos de retencion y valoraciéon documental.

Distribucion

- Las dreas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con los
elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.

- Las zonas de trabajo archivistico, consulta y, prestacién de servicios estaran fuera de las
de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion vy
mantenimiento de las condiciones ambientales en las dreas de deposito.

- Las dreas técnicas tendrdn relacion con las de depdésito, ftomando en cuenta el
necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como las
relaciones de éstas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y fratamiento de
los documentos.

ARTICULO 3°-Areas de depésito. El almacenamiento de la documentacion, deberd
establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los soportes documentales,
considerando los siguientes aspectos:

Estanteria

- Disefo acorde con las dimensiones de las unidades que contendrd, evitando bordes o
aristas que produzcan danos sobre los documentos.

- Los estantes deben estar construidos en Idminas metdlicas solidas, resistentes y estables
con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

- Deberd tener una altura de 2.20 metros y cada bandeja soportar un peso de 100 kg/mt
lineal.

- La estanteria total no deberd tener mdés de 100 metros de longitud.

- Si se disponen modulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los
parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberdn
anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso.

- La balda superior debe estar a un mdaximo de 180 cm, para facilitar la manipulacion vy el
acceso del operario a la documentacion.
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- La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

- Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar
el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacién cada 7 cm., o
menos.

- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar
desgarres en la documentacion.

- El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningun otro material.

Distribucién de estanterias

- La estanteria no ird recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de 20
cm., entre éstos y la estanteria.

- El espacio de circulacién entre cada moédulo de estantes debe tener un minimo de 70
cm. y un corredor central minimo de 120 cm.

- La estanteria deberd tener un sistema de identificacion visual de la documentacion
acorde con la signatura topogrdafica.

- Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el
empleo de separadores metdlicos con el fin de evitar el deslizamiento y la deformacion
de la documentaciéon almacenada.

Mobiliario para obras de gran formato

Ademds de las caracteristicas anotadas deberdn dimensionarse para contener un
numero de obras, cuyo peso y volumen no dificulte su manipulacion. Asi las gavetas de las
planotecas tendrdn una profundidad de 5 cm o menos. Cada una de ellas debe poseer
sistemas de rodamiento que disminuyan la friccion y vibraciones, eliminando el riesgo de
atascamiento o caida de la gaveta.

Archivadores verticales

Utilizados como mobiliario de oficina, deben elaborarse en materiales estables para la
conservacion y proyectarse de acuerdo con la produccion documental.

Mobiliario para documentos en ofros formatos

Para la documentacion de imagen andloga como microfilmacion, cintas fonograficas,
cintas de video, rollos cinematograficos o fotografia entre otfros o digital como disquetes,
C.D. principalmente, se deben contempilar sistemas de almacenamiento especiales como
gabinetes, armarios o estantes con disenos desarrollados acordes con las dimensiones y
tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya
lugar.

Contenedores

- Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas distintos y
eficientes de protecciéon, acordes con las caracteristicas de tamano y funcién.
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- Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o sistemas de
embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con el
propdsito de prolongar de una manera considerable la conservacion de los mismos.

- Los contenedores deben ser elaborados en cartéon neutro y si no se dispone de estos, se
aplicard al cartén un recubrimiento que impida la acidificacion por contacto.

- El material y el disefo de la elaboracion de las unidades de almacenamiento debe estar
dimensionado de acuerdo con el peso y tamano de la documentacion a conservar. Para
el ensamble no se utilizard adhesivo o materiales metdlicos.

- La distancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja superior debe ser minimo
de 4cm.

- Para documentos en formato andlogo como microfilm, cintas fonogrdficas, cintas de
video, rollos cinematogrdficos o fotografia entre otros y digitales como disquetes y C.D., se
tendrd en cuenta lo siguiente:

- Las fotografias y negativos deberdn almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH
neutro (7) y nunca emplear materiales plasticos.

- Los rollos de microfiimacion deberdn mantenerse en su carrete y contenedor elaborados
en material estable y quimicamente inerte; cada rollo estard en una unidad
independiente debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterias
disenadas acordes con el formato y con las especificaciones requeridas para garantizar
sU preservacion.

- Los disquetes y C.D. podrédn contar con una unidad de conservacion pldastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores éacidos o
contener moléculas dcidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion
contendrd soélo un disquete o C.D.

ARTICULO 4°-Condiciones ambientales y técnicas. Los edificios y locales destinados a
albergar material de archivo, deben cumplir con las condiciones ambientales que
incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos e iluminacioén, asi:

Condiciones ambientales

Material documental: Soporte de papel.

-Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°C.

- Humedad relativa entre 45y 60% con fluctuacién diaria del 5%.
Material documental: Fotografia.

Blanco y negro: Temperatura 15 a 20°C.

Humedad relativa de 40 a 50%.

Color: Temperatura menor a 10°C.

Humedad relativa de 25 a 35%

Grabaciones: Temperatura 10 a 18°C.
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Humedad relativa de 40 a 50%.

- Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, solfaclan o
multiprosito y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el
empleo de polvo quimico y de agua.

- Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades deberd estar
acorde con las dimensiones del depdésito y la capacidad de almacenamiento.

- Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

- Proveer la senalizacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos
para la atencidén de desastres y las rutas de evacuacioén y rescate de las unidades
documentales.

Mantenimiento

- Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente
la humedad ambiental.

- Las unidades de conservacion requieren un programa de limpieza en seco y para el
efecto se deben emplear aspiradoras.

ARTICULO 5°-El presente acuerdo rige a partir de su publicacion.
Publiquese y cOUmplase

Dado en Santafé de Bogotd, D.C., a 5 de mayo de 2000.

La Presidenta,

Beatriz Elena Osorio Laverde.

El Secretario Técnico,

Alfonso Cuevas Zambrano. (C.F.)

NOTA: Publicado en el Diario Oficial 44.039 del 11 de Junio de 2000
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ANEXO No 3
ACUERDO 50 DE 2000
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ACUERDO 50 DE 2000
(Mayo 5)

"Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl "conservaciéon de documento”, del
Reglamento general de archivos sobre "Prevenciéon de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo”.

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1989 y el
Decreto 1777 de 1990, y

CONSIDERANDO

Que el articulo segundo de la Ley 80 de 1989, senala las funciones del Archivo General de
la Nacion y en su literal b) preceptioa: "Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios
para organizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la
Nacion, de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopta la junta
directiva®;

Que el articulo octavo del Decreto 1777 establece las funciones de la junta directiva del
Archivo General de la Nacién, ahora... consejo directivo, en virtud del Decreto 1126 de
1995 y en su numeral a) dispone: "Adoptar y evaluar peridbdicamente la politica
archivistica a nivel nacional;

Que se hace necesario reglamentar los aspectos relacionados con la prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo,

ACUERDA

ARTICULO 1°-Situacién de riesgo para el material documental. Es un estado temporal que
a corto plazo produce un cambio en el ambiente donde se encuentran los acervos y que
a menudo produce consecuencias dafinas e irreversibles para la integridad y el
mantenimiento del material.

Las situaciones de riesgo involucran los danos producidos por agua e incendios, agentes
vanddlicos, hurto y vandalismo entre otros.

PARAGRAFO. Los desastres se clasifican en fendmenos naturales como terremotos,
ciclones y erupciones volcdnicas y por situaciones causadas por el hombre como
incendios, explosiones, actos terroristas o conflictos armados que pueden ser producidos
intencionalmente o resultantes de fallas humanas.

ARTICULO 2°-Planificaciéon de preservacion. La prevencion de desastres y situaciones de
riesgo es una estrategia importante en la planificacion general de la preservacion. Un
plan programado acertadamente permite una respuesta rapida y eficiente ante una
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emergencia, minimizando el peligro tanto para el personal, como para los acervos
documentales y la edificacion, evitando y disminuyendo los costos que a todo nivel
implicaria un siniestro. Dicho plan se debe basar en el establecimiento de medidas de
prevencion y proteccion de los acervos documentales y el conocimiento de las
estrategias de recuperacion después del siniestro en la planificacion de la respuesta y la
recuperacion. Deberd incluir una capacitacién y entrenamiento periddico del personal al
que se debe indicar entre otros, la ubicacion y operacion de vdlvulas de cierre de
tuberias de agua o conducciones eléctricas, el manejo de los extintores, sistemas de
alarma y de evacuacion.

PARAGRAFO. El plan de prevencion de desastres debe coordinarse con los programas
adelantados en las entidades por los comités paritarios de salud ocupacional en
cumplimiento de lo establecido por la ley y debe contar con un responsable o
coordinador y un comité que apoyard todas las medidas de reaccion y recuperacion.

ARTICULO 3°-Prevencién. Se debe partir de la identificaciéon y levantamiento del
panorama de riesgos, seguido de la evaluacién o valoracion de las amenazas
potenciales. Frente a estas situaciones se establecerdn las medidas preventivas
pertinentes, el manejo de los riesgos inminentes y el establecimiento de un plan de
contingencia que cubra las medidas de reaccion necesarias; tales como:

1. Levantamiento y valoraciéon del panorama de riesgos

Para la identificacion y valoracion de los posibles riesgos que puedan afectar el material
documental, se puede establecer la siguiente clasificacion:

- Riesgos provenientes del exterior del edificio.
- Riesgos provenientes de la estructura del edificio.

Riesgos debido a la inestabilidad de los materiales que componen los acervos
documentales.

- Riesgos por las personas o grupos que tengan como blanco una institucion o algun tipo
de material.

Para cualquier acervo documental, el riesgo de un desastre es la combinacion de peligros
ambientales sumado a la vulnerabilidad de los edificios, de los sistemas mecdnicos y del
material documental. Para evitar lo antes sefalado se procederd previamente a:

- Identificar los peligros geogrdaficos y climaticos que pongan en riesgo el edificio y las
colecciones, tomando nota de la inseguridad ambiental que rodea la institucién con la
presencia de industrias o establecimientos adyacentes que se identifican como riesgos
para la institucion.

- Revisar el edificio y el lugar que ocupa, observando el estado del terreno circundante.
Dentro del edificio, se hard una evaluacién de la infraestructura y el estado de los
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materiales, los sistemas de servicios como hidraulicos y eléctricos y los mecanismos de
proteccién contra incendios.

- Determinar la vulnerabilidad de los objetos que conforman el material documental,
estableciendo el grado presente y tomando medidas preventivas.

- Evaluar igualmente la fragilidad administrativa y de manejo archivistico teniendo en
cuenta la existencia de algun tipo de seguros, inventarios documentales y de duplicados
que puedan existir dentro o fuera del archivo. Partiendo de la importancia del material
documental, se deberdn establecer prioridades de rescate en caso de incendio o de
inundacioén, fijados por la valoracion de los documentos y teniendo en cuenta que todos
los documentos de un archivo revisten igual relevancia.

2. Medidas preventivas

Una vez se hayan identificado y valorado los riesgos que pongan en peligro la integridad
de los acervos documentales, se establecerd un plan de contingencia con metas
concretas y recursos identificables con el fin de eliminar o reducir la mayor cantidad de
aquellos. Es necesario establecer un programa regular de inspeccién y mantenimiento
como una de las medidas de prevencion mas eficaces.

Un edificio sin riesgos debe adoptar medidas de proteccion contra el fuego como:

- Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de
urgencia

- Personal de vigilancia

- Sistemas de extinciéon escogidos con la asesoria de los bomberos: extinguidores
manuales, sistemas de extincion fijos

- Puertas cortafuego.

Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y
asegurarse que las salidas de emergencia sean de facil acceso y de abertura desde el
interior.

Es necesario hacer respetar las medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar los
productos sensibles como peliculas de nitrato o productos quimicos inflamables y evitar las
fotocopias en salas de almacenamiento o en espacios que tengan material inflamable.

La proteccion contra los efectos del agua incluird la verificacion constante de los sistemas
hidrdulicos como canales, goteras, terrazas, ventanas, etc. Hay que asegurar el
mantenimiento de las canalizaciones y evitar las redes de evacuacion o suministro de
agua en las placas de las salas de almacenamiento. Prever un pozo o un sistema de
evacuaciéon de aguas para las salas subterrdneas.

3. Preparacién de un plan de emergencia
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Este se deberd coordinar en estrecha colaboracion con todos los servicios relacionados
con el tema como los bomberos, constructores de la edificacién, servicios de
mantenimiento del edificio, servicios de aseguradores, de seguridad y defensa civil y el
comité paritario de salud ocupacional de las entidades entre otros. Los responsables de
los acervos documentales deberdn preparar un plan de medidas de emergencia en un
documento escrito. Este reporte deberd ser leido por todo el personal de la entidad y
ubicado en un lugar estratégico de manera que se pueda consultar raGpidamente en
caso de emergencia.

La informacion que se encuentra en un plan de emergencia aborda en términos
generales los siguientes aspectos:

- NUmeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia

- Planos del edificio: disposicion de los acervos documentales, del equipo de emergencia
como extinguidores y materiales para intervencion, y los puntos donde la electricidad vy el
agua puedan suspenderse entre otros

- Detalles de las acciones prioritarias: lista de los documentos a salvar con prioridad donde
se deben incluir los registros de inventario que son Utiles, lista de los documentos que
deben ser sometidos a tfratamientos especiales

- Orden y detalles de las operaciones de salvamento

- Lista de los medios existentes en el lugar: personal a contactar para el salvamento,
bibliografia especializada, cajas con materiales para intervenciones de emergencia

- Lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas para transporte,
eventual congelamiento, lugares para almacenamiento.

- Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan d
requerir para facilitar a las divisiones financieras la foma de decisiones.

4. Reaccion en caso de siniestro
En todas las situaciones de emergencia hay que controlar el pdnico.

Asegurar en primera instancia la seguridad de las personas y alertar a los servicios de
intervencion de las emergencias con los que previomente se han establecido planes
conjuntos de trabajo. Se debe contactar rdpidamente al responsable del plan de
prevencion de desastres quien hard los contactos del comité de apoyo y de los
especidlistas, de manejo de emergencia para los consejos técnicos sobre métodos de
accioén. Hay que locdalizar el origen del siniestro y tratar de neutralizarlo sin tomar riesgos
adicionales con el uso de extinguidores, suspension de las redes de agua, de electricidad
y de gas entre ofros.
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Una vez neutralizada la causa del siniestro, se procederd a determinar la magnitud de los
danos. No hay que desechar ningin documento por muy deteriorado que se encuentre.
Si el ambiente estd muy humedo, por agua de inundacién o bomberos, hay que ensayar
en bajar las tasas de humedad relativa para evitar la aparicion de microorganismos, pues
se debe tener en cuenta que 24 horas bastan para que una infestacién se desate. Hay
que asegurar una buena circulacion de aire y si es posible instalar técnicamente equipos
de deshumidificacion.

Se deberan evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las
operaciones de salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la informacién necesaria
como fotografia de los documentos y de los locales, inventario del material afectado.

Estos datos serdn necesarios para el expediente de la aseguranza en el caso de que
exista y en la evaluacion del siniestro. Durante las acciones de urgencia hay que
asegurarse bien contra el robo.

Se deberdn poner en funcionamiento los equipos de trabajo, verificar el almacenamiento
de los materiales de emergencia para suministrar rapidamente aquellos que hagan falta.
Hay que adecuar espacios para almacenamiento y para adelantar acciones de descarte
documental. Asi mismo se hace necesario escoger métodos de tratamiento segun las
cualidades vy los fipos de documentos a tratar, su valor, el presupuesto y las posibilidades
locales de adelantar dos tipos de accion:

a) Secado de documentos

Con excepcién de encuadernaciones muy elaboradas, es la salvaguarda del texto lo que
prima sobre la encuadernacion.

Secado manual: con cuidado, los documentos pueden disponerse abiertos, sobre hojas
de papel absorbente; las hojas se cambiardn regularmente. Se puede favorecer la
evaporacién con un ventilador de pie y se puede proceder a un secado hoja por hoja
con un secador de pelo. Esta operacién es lenta pero muy econdmica vy eficaz, si se
dispone del equipo humano necesario.

Si las paginas estan pegadas es necesario despegarlas sin lastimarlas. Sélo los documentos
de pocas hojas como los plegables pueden suspenderse sobre una cuerda y se
recomienda vaporizar regularmente en la sala de secado con un producto fungicida.

No se aconseja el secado de documentos de papel con recubrimiento tipo propalcote o
glaseado. Lo ideal seria practicar un secado asistido mecdnicamente tipo liofilizacion o
también se podrd intercalar entre cada pdagina papel absorbente hasta el fondo de la
encuadernacion y cambiarlo de tiempo en tiempo.

Silos documentos se inundaron con agua salada o barrosa se les podrd lavar ligeramente
pasdandolos en bloque por el chorro de agua limpia cerrdndolos bien para que el agua no
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penetre. Todos los documentos fragiles como las fotografias, manuscritos sobre papel y
sobre pergamino deberdn ser fratados por especialistas.

Secado asistido mecdnicamente: Sistema de deshumificacion del aire, congelacion y
secado manual, congelacién vy liolizacion.

b) Desinfeccion

Salvo casos muy excepcionales, e independientemente del método de secado, sera
necesaria una desinfeccion cuando todos los documentos estén secos. Igualmente se
desinfectardn los depdsitos.

El equipo minimo con el que se debe contar incluye:

Lonas, cajas pldésticas, restregaderas, traperos, baldes, cuerdas, ganchos de ropa,
esponjas absorbentes, etfiquetas adhesivas, Iémparas de mano, mascaras, guantes,
overoles, papeles absorbentes y rollos de papel absorbente, pléstico en rollos, extensiones
eléctricas, cinta adhesiva para empagque, bolsas pldsticas (para congelamiento), bolsas
de basura, marcadores indelebles, termohigrometros, productos desinfectantes,
secadores de pie y secadores de pelo.

ARTICULO 4°-Este acuerdo rige desde su publicacion.
Publiquese y cUmplase.

Dado en Santafé de Bogotd, D.C., a 5 de mayo de 2000
La Presidenta, Beatriz Elena Osorio Laverde.

El Secretario Técnico, Alfonso Cuevas Zambrano. (C.F.)

NOTA: Publicado en el Diario Oficial 44.039 del 11 de Junio de 2000
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ANEXO No 4
ACUERDO 60 DE 2001
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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 Nacién, en uso de sus facultades legales,
en especial las otorgadas por la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y 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, sefala las funciones del Archivo General de la Nacion, 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 funcién 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 electrénico 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 informacién, dandole cardacter 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 Administraciéon Publica.

Que la planeacién, programacion, organizacion, direcciéon 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 documentail.

ACUERDA:
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ARTICULO PRIMERO: 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 gestibn documental, para la
produccion, recepcion, distribucion, seguimiento, conservacién y consulta de los
documentos.

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

Archivo electronico : Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del productor, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucién 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 cardcter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan trdmites
para las instituciones.

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

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

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

Radicacién de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de
oficializar su trdmite 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 persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), NUmero de radicacién, Nombre del funcionario
responsable del framite, Anexos y Tiempo de respuesta (Silo amerita), entre otros.
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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 entfidades 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 gestion documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevardn en los archivos
de gestion , centrales e historicos.

Cuando existan regionales, deberdn contar con unidades de correspondencia en cada
una de sus sedes y si existen varias sucursales en una misma civdad, la entidad
determinard conforme a sus necesidades, si centralizan en una de ellas la recepcion de
las comunicaciones oficiales, o si en cada sede, habrd 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 trdmite de las comunicaciones de cardcter oficial, mediante
servicios de mensajeria interna y externa, fax, correo electronico u ofros, que faciliten la
atencion de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que confribuyan a la
observancia plena de los principios que rigen la administracién publica.

ARTICULO CUARTO: Firmas responsables: Toda entidad debe establecer en los manuales
de procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para firmar la
documentaciéon con destino interno y externo que genere la institucion. Las unidades de
correspondencia velardn 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 radicaciéon de comunicaciones oficiales, velardn por la
transparencia de la actuacion administrativa, razén por la cual, no se podrdn reservar
numeros de radicacién, ni habrd nUmeros repetidos, enmendados, corregidos o
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tachados, la numeracion serd asignada en estricto orden de recepcién de los
documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la
correspondencia, se le entregard de inmediato su copia debidamente radicada. Al
comenzar cada ano, se iniciard la radicaciéon consecutiva a partir de uno, utilizando
sistemas manuales, mecdnicos o automatizados.

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

ARTICULO SEXTO: Numeracién de actos administrativos: La numeracion de los actos
administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se
encargardn de llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios y seran
responsables de que no se reserven, tachen o enmienden numeros, 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 dejard constancia por escrito, con la firma del
Jefe de la dependencia a la cual estd asignada la funcidbn de numerar los actos
administrativos.

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

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

ARTICULO NOVENO : Conservacion 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 produccidn. 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 vy
magnéticas".

Es recomendable la utilizacion de papeleria con gramaje entre 75 y 90 g/m?, libre de
dcido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a
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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 informacion 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 informdticos.

La manipulacion, las prdacticas de migracion de la informacion y la produccion de
backups, seran adaptadas para asegurar la reproduccién y recuperacion 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 deberdn 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 procederd a la radicacion del mismo.

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

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Comunicaciones oficiales enviadas: Las comunicaciones
oficiales enviadas en soporte papel, se elaborarédn en original y méximo 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 reposard en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el fiempo
establecido en su tabla de retencién documental. En los casos en los cuales haya varios
destinatarios, se elaborardn igual cantidad de copias adicionales.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Comunicaciones oficiales via fax: Las comunicaciones
recibidas y enviadas por este medio, se tramitardn, teniendo en cuenta la informacion
que forma parte integral de las series establecidas en las tablas de retencion documentdl,
para la respectiva radicacion en la unidad de correspondencia, la cual se encargard de
dar los lineamientos para el confrol y establecer los procedimientos adecuados para su
administracién.

Las entidades que utilizan para la impresidon de los fax, papel quimico, deberdn reproducir
este documento, sobre papel que garantice su permanencia y durabilidad.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Comunicaciones oficiales por correo electrénico: Las
entidades que dispongan de Internet y servicios de correo electrénico, reglamentardn su
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utilizacion y asignardn responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas
habilitadas. En todo caso, las unidades de correspondencia tendrdn 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 electrénico 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 establecerdn 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 direccién, el nimero del conmutador, el
numero de fax institucional, la direccién de la pdagina web y la direcciéon del correo
electrénico de la entidad.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Horarios de Atencién al PUblico: Todas las unidades de
correspondencia, informardn el horario de atencién al publico en un lugar visible y de facil
acceso para los civdadanos.

ARTICULO DECIMO SEXTO: El presente Acuerdo rige a partir de su expedicion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogotd alos treinta (30) dias del mes de octubre del aho dos mil uno (2001).
ARACELI MORALES LOPEZ

Presidente

ELSA MORENO SANDOVAL

Secretario Técnico
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ANEXO No 5
ACUERDO 42 DE 2002
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ACUERDO 42 DE 2002
(Octubre 31)

por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestién en
las entidades puiblicas 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.

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

en ejercicio de las facultades que le confiere la Ley 80 de 1989, articulo 746 de la Ley 489
de 1998 y la Ley General de Archivos 594 de 2000, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 2° de la Ley 80 de 1989 senala las funciones del Archivo General de la
Nacion y en su literal b) estipula: “Fijar politicas y establecer los reglamentos necesarios
para garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la
Nacién de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta
Directiva" ahora Consejo Directivo, en virtud del Decreto 1126 de 1999;

Que de acuerdo con lo senalado en el numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, es
un deber de cada servidor publico custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién
que por razén de su empleo, cargo o funcidén conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos.
Asi mismo y de acuerdo con el numeral 13 del articulo 35 de la mencionada ley, estd
prohibido a los servidores puUblicos ocasionar dano o dar lugar a pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus
funciones;

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 establece que las entidades de la administracion
publica y las empresas privadas que cumplen funciones publicas deberdn elaborar
programas de gestion documental, en cuya aplicacién atenderdn los principios vy
procesos archivisticos; el articulo 22 de la misma ley prevé que la gestion de documentos
dentro del concepto de archivo total, comprende procesos tales como: La produccién o
recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion
final de los documentos y su articulo 23, sobre formacién de archivos dispone que
teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en: Archivos
de Gestidn, Archivos Centrales y Archivos Historicos;

Que el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 sehala que es obligacion de las entidades de la
administraciéon publica elaborar inventarios de los documentos que produzca en ejercicio
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de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases,

ACUERDA

Articulo 1°. Objeto. Establecer los criterios que deben seguirse para la organizacion de los
archivos de gestion, en las entidades del Estado en sus diferentes niveles de la
organizacion administrativa, territorial y por servicios y las entidades privadas que cumplen
funciones pUblicas, de acuerdo con los articulos 8°y 9° de la Ley 594 de 2000.

Articulo 2°. Obligatoriedad de la organizacién de los archivos de gestion. Las entidades a
las que se les aplica este Acuerdo, deberdn organizar sus archivos de gestion de
conformidad con sus Tablas de Retencién Documental y en concordancia con los
manuales de procedimientos y funciones de la respectiva entidad.

Articulo 3°. Conformacién de los archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de
unidades administrativas. Las unidades administrativas y funcionales de las entfidades
deben con fundamento en la Tabla de Retencidon Documental aprobada, velar p or la
conformacién, organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo
en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos
y la normatividad archivistica. El respectivo Jefe de la oficina serd el responsable de velar
por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su
dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefalada en el numeral 5 de la Ley 734
de 2002 para todo servidor publico.

Articulo 4°. Criterios para la organizacién de archivos de gestion.

1. La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencion
Documental debidamente aprobada.

2. La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

3. La ubicacién fisica de los documentos responderd a la conformacion de los
expedientes, los tipos documentales se ordenardn de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los trdmites. El documento con la fecha mds antigua de
produccién serd el primer documento que se encontrard al abrir la carpeta y la fecha
mads reciente se encontrard al final de la misma,

4. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estardn debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y
confrol.

5. Las carpetas y demds unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular

de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion. Dicha informacién general serd:
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Fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, nUmero de expediente, nUmero de folios y
fechas extremas, nUmero de carpeta y nimero de caija si fuere el caso.

6. Las transferencias primarias deberén efectuarse de conformidad con lo estipulado en la
Tabla de Retencion Documental. Para ello se elaborard un plan de transferencias y se
seguird la metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el jefe del
archivo central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo
General de la Nacion.

7. Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: Cédigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccién, legajos
identificados con su numero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados con el
numero que le corresponda, numero consecutivo de caja, nUmero de expedientes
extremos y fechas extremas de los mismos.

Pardagrafo. Los documentos de apoyo no se consignardn en la Tabla de Retencién
Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan
su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo jefe de
dependencia.

Articulo 5°. Consulta de documentos. La consulta de documentos en los archivos de
gestion, por parte de otras dependencias o de los ciudadanos, deberd efectuarse
permitiendo el acceso a los documentos cualquiera que sea su soporte. Si el interesado
desea que se le expidan copias o fotocopias, estas deberdn ser autorizadas por el jefe de
la respectiva oficina o del funcionario en quien se haya delegado esa facultad y sélo se
permitird cuando la informacién no tenga cardcter de reservado conforme a la
Constitucion o a las leyes. En la correspondiente oficina se llevard el registro de préstamo y
de forma opcional una estadistica de consulta.

Articulo 6°. Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se requiera
trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia
productora deberd llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo,
identificacion completa del expediente, nUmero total de folios, nombre y cargo de quien
retira el expediente y término perentorio para su devolucion. Vencido el plazo, el
responsable de la dependencia productora deberd hacer exigible su devolucién
inmediata.

Articulo 7°. Inventario documental. Las entidades de la Administracién PUblica adoptardn
el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su instructivo, que a continuacion
se regulan. ’

Instructivo Formato Unico de Inventario Documental

1. Enfidad remitente. Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la
documentacién que se va a transferir.
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2. Entidad productora. Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad
que produjo o produce los documentos.

3. Unidad administrativa. Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

4. Oficina productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que
produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

5. Objeto. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracién de Fondos Acumulados, Fusion y
Supresion de entfidades y/o dependencias, Inventarios individuales por vinculacion,
traslado, desvinculacion.

6. Hoja numero. Se numerard cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrard el
total de hojas del inventario.

7. Registro de entrada. Se diligencia sélo para transferencias primarias y fransferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la
fecha de la entrada de la transferencia (afo, mes, dia). En NT se anotard el numero de la
transferencia.

8. NUmero de orden. Debe anotarse en forma consecutiva el nUmero correspondiente a
cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de
conservacion.

9. Codigo. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las series, subseries o asuntos relacionados.

10. Nombre de las series, subseries o asuntos. Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo 6rgano o sujeto productor corno consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusién y/o supresion de
entidades o dependencias, el asiento corresponderd a cada una de las unidades de
conservacion. En los inventarios individuales, el asiento corresponderd a los asuntos
tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos
documentos qu e guarden relacion con la misma funcién de la oficina productora.

Cuando se redliza el inventario de Fondos Acumulados, las series o asuntos deben
registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

11. Fechas extremas. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita
(asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al ano. Eiemplo: 1950-
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1960. En el caso de una sola fecha se anotard esta. Cuando la documentacién no tenga
fecha se anotard s.f.

12. Unidad de conservacion. Se consignard el nUmero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna "otro", se registrardn las unidades de conservacion
diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debadjo la cantidad o el nUmero
correspondiente.

13. NUmero de folios. Se anotard el nUmero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

14. Soporte. Se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al papel:
Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.

15. Frecuencia de consulta. Se debe consignar si la documentacion registra un indice de
consulta alto, medio, bajo o ninguno. Para tal efecto, se tendrdn en cuenta los controles y
registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacion. Esta
columna se diligenciard especialmente para el inventario de fondos acumulados.

16. Notas. Se consignardn los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores.

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotardn los siguientes datos: Faltantes, saltos por
error en la numeracion y/o repeticion del nUmero consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes deberd registrarse la existencia de anexos: Circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o
cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De estos debe senalarse, en
primer lugar, el numero de unidades anexas de cada tipo; ejemplo: Una hoja con 5
fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el nUmero consecutivo (si lo tiene), ciudad,
fecha, asunto o terna de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberdn registrarse las caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos para la visualizacién y/o consulta de la informacién. Especificar
programas de sistematizacion de la informacién.

A los impresos se les asignard un nimero de folio y se registrard el nUmero de pdaginas que
lo componen.

Asi mismo, se anotard informacién sobre el estado de conservacion de la documentacion
especificando el tipo de deterioro: Fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones,
dobleces y faltantes); quimico (oxidacion de tinta y soporte débil) y biolégico (ataque de
hongos, insectos, roedores, etfc.).

17. Elaborado por. Se escribird el nombre y apellido, cargo, fima de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.
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18. Entregado por. Se registrard el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

19. Recibido por. Se registrard el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.

Articulo 8. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dado en Bogotd, D. C., a los treinta y un (31) dias del mes de octubre de dos mil dos
(2002).

La Presidenta,

Adriana Mejia Herndndez.
La Secretaria Técnica,
Elsa Moreno Sandoval.

NOTA: Publicado en el Diario Oficial 44.997 del 13 de Noviembre de 2002.

VIA GAIRA KM 3 SECTOR BURECHE PARQUE LOGISTICO INDUSTRIAL PAS — SANTA MARTA, MAGDALENA
TELEFONO: 4209638 — CELULAR: 3045560918 - 3007766652
Email: asisadministrativa@idocsas.com.co




servicios inteligentes SAS
Nit. 900880521-5

ANEXO No 6
ACUERDO 006 DE 2014
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ACUERDO 006 DE 2014
(Octubre 15)

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo X1 "Conservacién de
Documentos" de la Ley 594 de 2000

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS
PRECIADO

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1989; el
articulo 76 de la Ley 489 de 1998, el Decreto 2126 de 2012, el Acuerdo 09 de 2012y,

CONSIDERANDO:

Que el articule segundo de [a Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de |a
Nacion y en su numeral b) preceptia: "Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para
organizar fa conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de
conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva® (hoy
Consejo Diractivo),

Que la Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su
Articulo 12° "del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de imagenes en
maovimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del Archive General de la Nacion,
es la entidad responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y
difundir el patrimonio documental de la Nacion, sostenido en los diferantes soportes de
informacion.

Que |a Ley 594 de 2000 en el titulo XI "Conservacion de Documentos”®, Articulo 46 establece:
“Conservacion de documenfos. Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar
un sistema infegrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos”.

Que para la aplicacion e implementacion de la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de
Acceso a la Informacidn Pablica Nacional, se requiere el cumplimiento de la funcidn archivistica,
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Que el Decreto 2578 de 2012 en su articulo 2° "Fines del Sistema Nacional de Archivos”,
estipula que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir las
polilicas estrategias, metodologias, programas y disposiciones en materia archivistica y de
gestion de documentos, promoviendo la modernizacion y desarmolio de los archivas en lodo el
territorio nacional,

Que el Decreto 2609 de 2012 en su Articulo §° "Procesos de la gestion documental” numeral g),
define la preservacion a largo plazo como: “e/ conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su geslion para garantizar Su preservacion en el tiempo,
independienterente de su medio y forma de registro o almacenamiento™

Que el Decreto 2609 de 2012, en su Capitulo 1V "La gestién de los documentos electronicos de
archivo”, establece en su Articulo. 29 los requisitos para la preservacion y conservacion de jos
documentos electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacion y conservacion
en el tiempo.

Que el Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su articulo
12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia secundaria de los
documentos y archivos electronicos declarados de conservacion permanente, tanto al Archivo
General de la Nacién como a los archivos generales territoriales de forma que se asegure su
integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Que e Decreto 1100 de 2014, en su Ariculo 5° “condiciones técnicas”, eslablece que
corresponde al Archivo General de la Nacion de conformidad con las normas expedidas por el
Ministerio de Cultura, la funcion de regiamentar las condiciones técnicas especiales de los
bienes muebles de caracter documental archivistico, susceptibles de ser declarados como Bien
de Interés Cultural.

Que quienes custodian el patrimonio documental, bienes archivisticos de interés cultural o
susceptibles de ser declarados como tal, tienen la responsabilidad de asegurar su conservacion
y preservacion en el tiempo.

Que en mérito de lo expuesto,
ACUERDA:
CAPITULO. |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. OBJETO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. La
implementacion del SIC tiene como finalidad, garaniizar la conservacion y preservacion de
cualquler tipo de informacion, independientemente del medio o tecnologlia con la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de ioda la documentacion de una entidad desde el
momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de
acuerdo con la valoracion documental.

ARTICULD 2. AMBITO DE APLICACION. El presente Acuerdo, aplica a las entidades y
organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Piblico del orden nacional, departamental, distrital,
municipal; las entidades territoriales indigenas, los temitorlos especiales y demas que se creen
por Ley; las entidades privadas que cumplen funciones publicas; las entidades del Estado en las
distintas ramas del poder plblico; y demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000.
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ARTICULO 3. DEFINICIONES. Para efectos de este Acuerdo se definen los siguientes
conceptos asi:

Conservacion Documental. Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion -
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos

analogos de archivo.

Conservacion Preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden
técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo,
evitar o minimizar el deterioro de los bienes v, en lo posible, las intervenciones de conservacion
- restauracion. Comprende aclividades de gestion para fomentar una proteccién planificada del
patrimonio documental.

Conservacién — Restauracién. Acclones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacién a través de la estabilizacion de la
maleria. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica ylo quimica se
encuentra en riesgo inminente de deterioro yo pérdida, como resultado de los dafios producidos
por agentes internos y extemos, sean estas acciones provisionales de proleccion para detener o
prevenir dafios mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones optimas.

Documento electrénico. Es |a informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrdnicos, Opticos o similares.

Documento electrénico de archive. Registro de informacién generada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electrdnicamente durante
todo su ciclo de vida, producida por una persona o enlidad en razdn de sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, historico, técnico o
cultural y que debe ser tratada conforme a lo principlos y procesos archivisticos.

Documento digital. Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados -
discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bils), de acuerdo con un
cadigo o convencion preestablecidos,

Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el
acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemante de su
medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento
elactrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital,

Sistema Integrado de Conservacién. Es el conjunio de planes, programas, estralegias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el conceplo
de archivo total, acorde con la politica de gesidn documental y demds sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado manlenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medic o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando
atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad v
accesibllidad, desde el momento de su produccion yfo recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
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ARTICULO 4. COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC, En
virtud de la naturaleza de los diferentes tipos de informacion yfo documentos, los componentes
del SIC son:

a). Plan de Conservacion Documental: aplica a documentos de archivo creados en medios
fisicos y/o analogos.

b). Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o electronicos de
archivo.

PARAGRAFO. E| diagnastico integral de archivo es requisito previo a la formulacion de los
planes del SIC; el diagndstico Integral de archivo debe ser elaborado siguiendo los criterios
metodolégicas establecidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y se
presentara como documento anexo a los planes del SIC.

ARTICULO 5. FORMULACION DE LOS PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC. Los planes del SIC estableceran acciones a corto, mediano y largo
plazo de conformidad con la valoracion de los documentos y su ciclo vital, mediante la
aplicacion de una estrategla de mejora continua de los procesos. Tanto el plan de conservacion

documental como el plan de preservacion digital a largo plazo, deben contener en su estructura
los siguientes elementos minimos:

a). Introduccion
b). Objetivos
c). Alcance

d). Metodologia

i. Actlvidades para la ejecucion del plan, de acuerdo con los programas de conservacion
preventiva del SIC.

ii. Actividades especificas para cada uno de los planes.

jii. Recursos: humanos, técnicos, logisticos y financieros.

iv. Responsables.

e). Tiempo de ejecucion- Cronograma de actividades.

f). Presupuesto.

g). Gestién de riesgos del plan.

h). Anexos.

ARTICULO 6. PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA. Es el conjunto de procesos
y procedimientos de conservacion aplicables al Plan de conservacion documental y al Plan de
preservacion digital a largo plazo. Los programas de conservacion preventiva son los sigulentes:
a), Capacilacion y sensibilizacion,

b). Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas,
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c). Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacion y desinsectacion,
d). Monitoreo y control de condiciones ambientales,

2). Aimacenamiento y re-almacenamiento.

f). Prevencion de emergencias y atencion de desastres.

ARTICULO 7. PRINCIPIOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. Los

principlos que orientan la implementacion del SIC, serdn los establecidos en el Articulo 5° del

Decreto 2609 "Principios del proceso de gestion documental' y en el Articulo 2° *Procesos de la

mb« documental” del Literal g "Preservacion a largo plazo” que aplican a la administracion
ica.

ARTICULO 8. ARTICULACION CON LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL. El SIC
debera articularse con la politica de gestion documental, segin los (sic) establecido en el
articulo_6° del Decrelo 2609 de 2012 “Componentes de la politica de gestion Documental”, las
"Elapas de la gestion documental” establecidas en el Articulo 7° y los ‘“Instrumentos
archivisticos para la gestion documental” mencionados en el Articulo 8° del mismo Decreto y
armanizarse con |0s otros sistemas administrativos y de gestion de la entidad,

ARTICULO 9. RESPONSABILIDAD SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. El
SIC implica la ejecucion de procesos transversales al proceso de gestion documental, por lo
tanio su implementacion, sera responsabilidad del Secretaric General o de un funcionario de
igual o superior jerarquia, articulado con un equipo interdisciplinario de profesionales del area
de gestion documental, drea de conservacidn documental, Area de tecnologias de la
informacion y auditores,

ARTICULO 10, COORDINACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. La
coordinacitn del SIC, le corresponde a los respectivos Secretarios Generales o el funcionario de
igual o superior jerarquia de las entidades a que hace referencia el Ariculo 17 del presente
Acuerdo a través de las areas responsables de la implementacion del SIC.

ARTICULO 11. APROBACION SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION- SIC. El Sistema
integrado de Conservacion deberd ser aprobado mediante acto administrativo expedido por el
Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité de Desarrolio
Administrativo en las entidades del orden nacional o por el Comité Interno de Archivo en las
enlidades del nivel territorial, cuyo sustento deberad quedar consignado en el Acta del respectivo
Comité,

PARAGRAFO. Los servidores y empleados publicos asi como los contratistas que presten
servicios a las entidades pablicas, deberan cumplir con las normas eslablecidas por el Archivo

General de la Nacion Jorge Palacios Praeciado para asegurar la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacion (analoga o digital) durante el ciclo vital de los documentos.

CAPITULO. N
DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

ARTICULO 12, PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL. Es el conjunto de acciones a
corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y
procedimientos, lendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los
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documentos de archiva conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a traves de tiempo.

ARTICULO 13. NIVELES DE INTERVENCION EN CONSERVACION DOCUMENTAL. Para los
documentos de archivo existen dos niveles de Intervencion: conservacion preventiva y
conservacion- restauracion.

a). Conservacion preventiva: hace referencia a los procesos y procedimientos de los programas
de conservacion preventiva referidos en el Articulo 6 del presente Acuerdo y a las
intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro de los documentos sin
generar alteraciones al soporte y/o a la informacién.

b). Conservacion - restauracion: hace referencla a los procesos y procedimientos que buscan
corregir el deterioro, potenciando y restituyendo los valores historicos y estéticos de la
documantacion.

ARTICULO 14. CRITERIOS DE INTERVENCION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, Para la
formulacion del plan de conservacion documental se lendrd en cuenta que cualquier
intervencién directa sobre los documentos debe obedecer a tratamientos estrictamente
necesarios, realizados por personal capacitado, usando materiales compatibles y eslables,
desde el punto de vista fisico y quimico, que no alteren la informacién, soporte o los valores del
documento y que puedan ser retirados en una siluacion futura, bajo los siguientes criterios:

a). Unidad del Objeto documental. La originalidad del objeto y los diversos valores que posee
o ha adquirido el documento a través del tiempo ademas de los valores legales que de 6l se
derivan, deben ser respetados teniendo en cuenta que en el documento producido, el valor
documental esta dado por la informacion que transmite y por |a forma fisica y formal como se ha
elaborado, cualquiera que sea su soporie.

El objeto documental a tratar, posee un conltexio inmediato que es ia unidad documental de la
cual hace parte. Ella puede integrar varios tipos de documentos, en diferentes medios, con
diferentes técnicas y diversas problematicas de conservacion, las cuales deben ser intervenidas
bajo parametros uniformes, solucionando los tratamientos particulares, dentro de un nivel
equilibrado para el conjunto. Por ello, los procedimientos de intervencion en archivos deben
tender al lratamiento de grupos documentales y no al manejo individual y aislado de solo
algunas unidades.

b). Unidad del soporte y de la imagen grafica. Desde el punto de vista técnico y tecnolégico,
el documento estd conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su material de
elaboracion, y por una serie de elementos graficos (depende de la lecnologia) que transmiten o
hacen visible la informacién consignada. En los documentos, como en pocos materiales, estos
dos elementos se encuentran intimamente ligados, el medio (soporte) integra en su estructura
los materiales o elementos que hacen posible obtener la imagen grafica, uno no existe sin el
otro, asi se crea una simbiosis donde los dos elementos interactuan y se transforman. Es asi
que, no se puede pretender tratar ninguno de elios sin afectar, aunque sea de manera exigua, al
otro. En consecuencia, todo tipo de intervencion debe integrar el tratamiento tanto del medio
(soporte), como el aseguramiento de la informacion que éste contiene.

c). Integridad Fisica del Documento. Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de
intervencion, debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales, estructurales
y plasticas del documento (este dltimo en el plano fisico). No obstante, toda intervencion
ejecutada, implica, en mayor o menor grado, modificacién de las calidades y cualidades fisicas y
tecnologicas. Por ello, es indispensable realizar un cuidadoso analisis de los malteriales,
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garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y posibilidad de futuros
fratamientos,

PARAGRAFOQ. Los tratamientos de conservacion preventiva o conservacion- restauracion
daeben estar precedidos de la estricta documentacion del bien, asi como de un diagnostico que
fundamente, sustente y justifique el tipo y alcance de las medidas o tratamientos a implementar
o del establecimiento de proyectos y programas de conservacian,

Tanto los reportes de las acciones de conservacion, como la “historia clinica® de los
procedimientos ejecutados, daran cuenta del estado inicial, los factores y mecanismos de
deterioro, el tratamiento aplicado, los materiales y métodos usados, los criterios con los cuales
se intervino y las recomendaciones para procurar la preservacion del bien documental;
igualmente, en ella se consignara el nombre del profesional que ejecutd el tratamiento, quien
con su firma asumiré la responsabilidad derivada de su actuacion.

ARTICULO 15. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL. Ei
plan de conservacion documental debe incluir todos los procesos y procedimientos utilizados
para la conservacion de los documentos de archivo, de acuerdo con la politica general de
gestion documental, los instrumentos archivisticos para la gestion documental y ofros sistemas
administrativos y de gestion, de conformidad con las normas técnicas v eslandares
internacionales vigentes a lo largo del ciclo vital de los documentos.

Los procesos y procedimientos para la conservacion documental de manera general deben
tener en cuenta:

a), Perfiles y competencias laborales del personal que realizara la intervencion.

b). Infraestructura fisica y tecnoldgics para adelantar los procesos de conservacion -
restauracion.

c). Elementos de proteccion personal y bloseguridad de acuerdo con la normatividad vigente en
la materia,

d). Factores y mecanismos de alteracion mediante el diagndstico puntual de los bienes a
intervenir.

e), Propuesta de intervencion, que incluye andlisis laboratorio, pruebas preliminares,
tratamientos, herramientas y materiales especificos de conservacion documental, cronograma y
presupuesto.

f). Documentacién de la ejecucitn del tratamiento mediante informe escrito, registra grafico y
fotografico, incluyendo fechas de intervencion, materiales y responsables.

g). Recomendaciones de control y seguimiento de los procesos de conservacion.

h). Trazabilidad y seguridad de los procesos de conservacion en armonia con los sistemas de
informacidn de la entidad,

i}. Posibilidades de investigacion.
J). Normativa, buenas practicas, manuales, guias e instructivos vigentes,

ARTICULO 16, AUTORIZACION DE INTERVENCION. De conformidad con los (sic) establecido
en el articulo 212 del Decreto 19 de 2012, que modifica el numeral 2 del articulo 11 de la ley 397
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de 1997, la intervencién en conservacion - restauracion de archivos declarados Bienes de
!merésCulturaIdeberﬁoomnromlaauwdzacidndelmchwoeemaldohmcwnw
Palacios Preciado y solo podré realizarse bajo la direccion de profesionales idoneos en
conservacion y restauracion,

ARTICULO 17. ARCHIVOS AUDIOVISUALES FOTOGRAFICOS O SONOROS. Se aplicaran
los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion mediante la normatividad relativa a
la conservacion y preservacion de archivos audiovisuales, sonoros, fotograficos y otros archivos
especiales, generados en medio analogo, de conformidad con normas técnicas y estandares

internacionales vigentes,
CAPITULO. Il

DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

ARTICULO 18. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO. Es @l conjunto de
acciones @ corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de
los documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalierabilidad, fiabllidad, interpretacion, comprension Yy
disponibllidad a través del tiempo.

Ademas de las disposiciones generales del presenle Acuerdo, el Plan de preservacion digital a
Largo Plazo debe tener como base los siguientes elementos minimos:

a). Politicas de preservacion de la entidad: marco conceptual y conjunio de estandares para la
gestion de la informacion electrénica; metodologia general para |8 creacion, Uuso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de |a informacion; programa de gestion
documental: mecanismos de cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las
areas de tecnologias de la informacion, gestion documental, auditorfas intemas y usuarios.

b). Obligaciones legales: aspectos juridicos del sector, la entidad y de gestion documental.

¢). Limitaciones de la entidad, en términos juridicos, financieros y las limitaciones técnicas,
respecto de la infraestructura tecnoldgica con que cuenta la antidad.

d). Necesidades de los usuarios, en cuanto a medios tecnolégicos y capacitacion, con base en
1a evaluacion de la capacidad técnica de la entidad y el nivel de conocimiento de los usuarios.

@). Buenas practicas establecidas al interior de la entidad, guias, normas técnicas y estandares
vigentes.

ARTICULO 19. ESTRUCTURA DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO.
El Plan de Preservacion Digital 8 Largo Plazo debe tener una estructura normalizada que
responda a las necesidades especificas de preservacion digital identificadas en el diagnostico
integral. Metodologicamente, la estructura debe definir una serie de acciones especificas
relacionadas con los siguientes aspectos: Contexto de la preservacion; identificacion de medios
de almacenamiento y formatos digitales; evaluacion de los aspectos técnicos, riesgos y
diferentes esirategias de preservacion; resultados de la evaluacion realizada; estrategla de
preservacion  seleccionada incluida la decision con su juslificacion; funciones Yy
responsabilidades para el plan de preservacion y su segulmiento; presupuesto para la
formulacién y ejecucion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo y modelo de
financiamiento del mismo.
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ARTICULO 20. CONDICIONES DE LA PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO. Los
documentos electronicos de archivo que han de preservarse en el tiempo deberan cumplir con
los iempos de retencion documental establecidos en las Tabias de Retencién Documental -
TRD o las Tablas de Valoracién Documental de la entidad - TVD; supervisados para la calidad
del suministro del acceso; interpretables, recuperables y protegidos conlra la posible pérdida de
derechos de propiedad intelectual y confidencialidad; y almacenados en un entarno seguro
independientemente del formato digital y soporte.

ARTICULO 21. RIESGOS PARA LA PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO. Las
estrategias lécnicas de preservacion se identifican de acuerdo con los aspectos lécnicos de los
diferentes tipos de informacion, soportes y formalos digitales en funcién de los riesgos de la
preservacion digital. Teniendo en cuenta la naturaleza tnica de los documentos digitales, deben
evaluarse los siguientes riesgos minimos para la formulacian de un Plan de Preservacion Digital

a Largo Plazo:
a), Obsolescencia y degradacion del soporte fisico,
b). Obsolescencia del formalo del documento digital,

¢}, Obsolescencia del software,

d). Obsolescencia del hardware.

e). Desastres naturales.

f). Ataques deliberados a la informacion.

g). Fallas organizacionales.

h). Errores hurmanos que pudiesen afectar la preservacion de la informacion,

ARTICULO 22. ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO. De acuerdo
con la evaluacion de la que trata el Articulo 19° del presente Acuerdo, las estrategias técnicas
para la preservacion digital que pueden aplicarse, sin perjuicio de emplear aquellas que
pudiesen surgir en el futuro, son las siguientes:

a). Migracian: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos medios.

b). Emulacién: Recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno software ¥
hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.

¢). Replicado: Copias de la informacién digital establecidas segun la politica de seguridad de la
informacian de la entidad,

d). Refreshing: Actualizacion de software o medios,

La estrategia seleccionada para la preservacion digital debera estar soportada, documentada y
justificada de acuerdo con los requisitos de preservacion de los documentos, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

a). El registro histérico de fodas las acciones de gestion y administracion relativas a los
documentos digitales y/o documentos electronicos de archivo.
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b). Llevar a cabo de manera regular Ia vigilancia de los desarrollos t&cnicos, las técnicas de
conversion, migracion y las normas técnicas perlinentes.

c). Elaborar un modelo aceptado de conceplos Y utilizarlo como base para el plan de
preservacion digital a largo plazo.

d). Capturar todos los metadatos asoclados, transferirlos a los nuevos formatos 0 sistemas y
asegurar su almacenamiento.

ARTICULO 23. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESERVACION DIGITAL A
LARGO PLAZO. E! plan de preservacion digital a largo plazo debe incluir todos los procesos y
procedimientos utilizados para la preservacion de los documentos digitales y/o documentos
electronicos de archivo, de acuerdo con la politica general de gestion documental, los
instrumentos archivisticos para la gestion documental y otros sistemas administrativos y de
gestién, de conformidad con las normas lécnicas y estandares internacionales vigentes,
adoptados por la entidad, de tal manera que se garantice 1a cadena de preservacion de los
documentos electronicos de archivo a lo largo del ciclo vital de los documentos.

Los procesos y procedimientos para la preservacion digital de manera general deben lener en
cuenta:

a). Los documentos digitalizados y nativos digitales, desde el procesoc de planeacion y
valoracion de la gestion documental,

b). El cronograma de transferencias y eliminacion de documentos de conformidad con fa TRD o
TVD de la entidad.

¢). Los formatos y medios o soportes de almacenamiento de los documentos digitales.
d). Los requisitos de los metadatos asociados para documentos digitales.

@). Las acciones de preservacion necesarias para garantizar la fiabilidad y autenticidad de los
documentos digitales.

f). Los requisitos legales y reglamentarios especificos para los documentos digitales en cada
jurisdiccion.

g). Los riesgos asociados a la obsolescencia tecnolbgica,

h). Los requisitos de auditoria.

i). La Vigilancia tecnolégica.

ARTICULO 24. ADOPCION DE ESTANDARES, NORMAS TECNICAS INTERNACIONALES Y

MODELOS DE REFERENCIA PARA EL ACCESO Y PRESERVACION DE LOS

DOCUMENTOS. E! Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, debe formularse teniendo en

cuenta la adopcion de las normas técnicas y estandares internacionales vigentes, asi como la

normatividad vigente en la materia, de acuerdo con las politicas y directrices del Archivo

General de la Nacion y el Ministerio de las tecnologlas de la informacién y comunicaciones.
CAPITULO. IV

DISPOSICIONES FINALES
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ARTICULO 25. SEGUIMIENTO Y CONTROL, Periddicamente, el Comité Interno de Archive o
el Comite de Desarrollo Administrativo de la Entidad deberd verificar y evaiuar el adecuado
cumplimiento de lo establecido en al Sistema Integrado de Conservacion, e incluira en los
planes de mejoramiento de la entidad, las acciones necesarias para corregir los hallazgos de las
auditorias del Sistema Integrado de Conservacion.

ARTICULO 26. INSPECCION Y VIGILANCIA. EI Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, podra revisar los planes de implementacion del Sistema Integrado de Conservacion
cuando asi lo considere, aun después de ser aprobados por el Comité Interno de Archivo o el
Comité de Desarrollo Administrativo. Cuando a su juicio existan o se omitan acciones que
representen riesgo de pérdida o deterioro del patrimonio documental, el Archive General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado solicitara los ajustes a los planes de implementacion y realizara
inspeccion, vigilancia y control a lo dispuesto en el presente Acuerdo.

ARTICULO 27. COMPETENCIAS. Para la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion en las Entidades que hacen parte del Sistema Nacional de Archivos, el Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado brindard la asistencia técnica requerida, de
acuerdo con su capacidad institucional.

ARTICULO 28. PUBLICACION, Los planes de implementacion del sistema integrado de
conservacion, deberan publicarse en la web de la entidad y mantenerse en los sitios web fuego
de su aprobacion.

ARTICULO 29. NORMAS COMPLEMENTARIAS. El Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado expedird normas complementarias y guias para la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion y el desarrolio del Plan de Conservacion Documental y el
Plan de Preservacion digital a Largo Plazo,

ARTICULO 30. COORDINACION CON OTRAS ENTIDADES DEL ORDEN NAGIONAL. El
Archivo General de la Naciin Jorge Palacios Preciado coordinara con los Ministerios y las
Superintendencias el desarrollo de la normativa que en materia de conservacion documental y
preservacion digital deba expedirse para las entidades privadas bajo ei control y vigilancia de
dichas auloridades nacionales,

ARTICULO 31. RESPONSABILIDAD DE OTRAS ENTIDADES PUBLICAS EN EL
DESARROLLO DE LAS NORMAS SOBRE LA GESTION DE DOCUMENTOS. Es
responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios en sus respectivos sectores. en
coordinacion con el Archive General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecer normas
para la formulacidn, implementacion y evaluacién del Sistema Integrado de Conservacion de las
entidades privadas bajo su inspeccidn y vigilancia, de conformidad con lo establecido en el
presente Acuerdo, la Ley General de Archivos ¥ normas compiementarias.,

ARTICULO 32. El presente Acuerdo tige a partir de la fecha de su expedicion y deroga en
especial el Acuerdo (48 de 2000 y demas disposiciones que le sean conlrarias,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Expedido en Bogota D.C., a los 15 dias del mes de octubre del afio 2014

MARIA CLAUDIA LOPEZ SORZANO CLAUDIA IVONNE FACTOR LUGO

Presidente Secretaria Técnica
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