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Los diagnésticos sobre archivistica que se realizan a nivel nacional e internacional
presentan, entre otras, las siguientes constantes:

* El numero de profesionales en archivistica es deficitario para atender la creciente
demanda.

* La capacitacion en archivistica que brindan los programas formales y no formales
no es del todo suficiente.

* Incontables archivos estan siendo manejados por personas entusiastas pero que
no cuentan con una capacitacion suficiente para la organizacion, conservacion y
puesta al servicio de los documentos

+ Seafirma, que aun falta difusion, capacitacion y puesta en practica de procedimientos
normalizados, funcionales para realizar los procesos archivisticos basicos.

En Colombia, estos problemas se han visto agudizados ante la conciencia cada vez
mayor por parte de la sociedad, de las administraciones, del Gobierno nacional, de las
colectividades, del mundo empresarial, académico, politico y de los individuos en general
sobre la importancia de la memoria, resguardada en los archivos. Los documentos de
archivo se constituyen en elementos fundamentales para la toma de decisiones
oportunas, pertinentes, documentadas sobre bases sdlidas, en obstéaculos contra la
corrupcion, en fuentes de informacion para el avance cientifico y en patrimonio que
fortalece los sentimientos de identidad y pertenencia a una nacion con profundidad
histdrica. Es decir, es cada vez méas evidente que los archivos tienen una doble funcién:
la juridico-administrativa y la histérico-cultural. De otra parte, el numero de usuarios de
los archivos aumenta progresivamente en el marco de la era de la informacion y las
comunicaciones.

Envista de lo anterior y con el interés de coadyuvar a superar , en parte, estos problemas
el Archivo General de la Nacion de Colombia, desde su creacion , en 1992, ha publicado
una serie de guias y manuales. En la actualidad se hace un nuevo esfuerzo por agrupar
en una publicacion seriada “Manual de Archivistica” los procedimientos fundamentales
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y las mejores practicas. Con ello se busca lograr la 6ptima organizacion de los archivos,
convirtiéndolos en verdaderos recursos informativos para la administracion y lograr
una mayor eficiencia y eficacia , hacer de los archivos elementos fundamentales en la
lucha contra la corrupcion, en fuente de datos para el avance de la ciencia y de la
técnica, en repositorios de la memoria viva del pais que permitan fortalecer el sentido
de pertenencia y proyectar un futuro sobre bases solidas. Archivos como elementos
sustanciales para la recuperacion de la memoria histérica, instrumentos de generacion
y difusién de conocimientos.

Con esta nueva publicacion , que constara de varias entregas, el Archivo General de
la Nacion de Colombia, ente rector de la politica archivistica a nivel nacional y
coordinador del Sistema Nacional de Archivos, pretende llegar a quienes manejan los
archivos de gestion, centrales e historicos sean estos , publicos o privados y ofrecerles
una guia practica y funcional, con principios basicos y globales, que permita unificar
procedimientos, optimizar recursos en la organizacién, conservacion y difusion de los
documentos y lograr que los archivos se posicionen en el lugar que les corresponde
dentro de las administraciones. Para ello se aplica el concepto unificado de archivo
total atendiendo a los criterios de racionalidad e integridad.

En Colombia, muchos de estos procedimientos han sido adoptados, por consenso,
por la comunidad archivistica nacional en el trabajo de los comités que conforman el
Sistema Nacional de Archivos, en su mision de establecer, organizar y planear la funcion
archivistica en toda la nacion, salvaguardar el patrimonio documental del pais y ponerlo
al servicio de la comunidad. La publicacion contendra procedimientos especificos para
el tratamiento técnico de los documentos, cualquiera sea su soporte, y contendra
propuestas para superar la simplicidad de los métodos tradicionales que han ocasionado
pérdidas irreparables de informacion, o dificultado el ejercicio de los derechos
ciudadanos a informar y ser informados o a participar activamente en una sociedad
democratica, es decir, se fortalecera la dimension democratica de los archivos.

Esta, la primera entrega de la serie titulada “Guia para la Implementacion de un
Programa de Gestion Documental” ofrece los ocho pasos basicos que incluye la
metodologia para la gestion técnica de los archivos. Contempla los procesos de
produccién, recepcion, distribucudn, tramite, organizacion, consulta, conservacion,
disposicion final de los documentos.

Esperamos que este material se constituya en un aporte significativo para aplicar una
politica archivistica integral en las entidades del orden nacional, departamental,
municipal, sean estas publicas o privadas que cumplen funciones publicas. Sin duda
alguna, también sera de gran utilidad en empresas privadas.

LAZARO MEJIA ARANGO
Director, Archivo General de la Nacion de Colombia.
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La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, en su Titulo V: Gestion de documentos,
reguld la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, de elaborar programas de gestion de documentos, independientemente del
soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento de su cometido estatal
o del objeto social para el que fueron creadas. En su regulacion la Ley 594 previé que
el desarrollo tecnologico en las entidades es desigual y por lo tanto deja claro que los
principios y procesos archivisticos deben aplicarse cualquiera sea la tecnologia y el
soporte en que se produce la informacién. Con este instrumento el Archivo General de
la Nacién pretende orientar a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, para facilitarles la adopcion y adaptacion del programa.

En dicha norma, la gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de Archivo
Total, comprendiendo procesos tales como la produccion, recepcion, distribucion,
consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos y de forma
expresa, refiere entre otros aspectos, la obligacion de elaborar y adoptar las Tablas de
Retencion Documental. Se trata de un instrumento archivistico que identifica para cada
entidad, de acuerdo con sus funciones y procedimientos, los documentos que produce,
recibe y debe conservar, con sujecion al principio de eficiencia que rige la funcion
administrativa y al de racionalidad, que rige para los archivos como elementos
fundamentales de la administracion publica, agentes dinamizadores de la accion estatal
y sustento natural de sus procesos informativos.

La Ley General de Archivos en el Titulo V, Gestion de Documentos, Articulo 21.
Programas de Gestion Documental, establece que: “Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos” y en el Articulo 19 “las entidades del Estado podran incorporar tecnologias
de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier
medio técnico, electronico, informatico, optico o telematico, siempre y cuando cumplan
con los siguientes requisitos: a) Organizacion archivistica de los documentos; b)
Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta

LR St bl *
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aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion contenida en estos soportes
asi como el funcionamiento razonable del sistema.”

En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacion para el Programa de Gestion
Documental, debe concebirse desde su inicio come un sistema integral que se ajuste
conceptualmente a los principios archivisticos y a los objetivos de dicho programa. Es
por ello que no obstante, por desigual avance tecnologico, se recomienda que la
metodologia utilizada para el desarrolio 0 adecuacion del sistema de informacién,
involucre y surta una etapa de analisis y diseno conceptual del sistema integral, acorde
con los parametros y normas archivisticas y en caso de automatizar el sistema, se
determine y adopte la plataforma tecnolégica adecuada de conformidad con los alcances
del proyecto.

Es de advertir, que la carencia de una politica archivistica en las entidades durante
mucho tiempo, incidi6 en que los documentos que producian no tuvieran tratamiento
archivistico alguno y por lo tanto, hoy se encuentran en la mayoria de ellas, fondos
acumulados, que no se pueden desconocer por ser una realidad que se afronta en los
archivos. Por lo anterior, el Archivo General de la Nacion contempla en este modelo
de Programa de Gestion Documental, esta situacién de los fondos acumulados, para
que sea corregida y superada por las entidades, como un capitulo aparte para su
atencion y desarrollo.

La conceptualizacion del Programa de Gestion Documental que se ofrece a
continuacion, parte de unas consideraciones generales sobre los antecedentes,
justificacion e importancia, para luego definir brevemente, los objetivos, consideraciones,
requisitos y marco normativo, asi como los procesos, actividades y flujos de informacion
que se apliquen durante el ciclo vital de los documentos

Ante la diversidad de instrucciones, recomendaciones, requisitos, formatos y elementos
que confluyen en el programa, se incluyen anexos que contienen la debida orientacion
para su aplicacion, de acuerdo con las particularidades de desarrollo de la gestion
documental en cada entidad.

Este trabajo ademas de atender lo expuesto en la Ley, es una orientacion para ser
aplicado en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, y
ademas, se recomienda su implementacion, en cualquier organizacion, sin importar
su naturaleza organico-funcional.




. Aspectos generales de un
programa de gestion
documental (PGD)

1. ANTECEDENTES

“Dos instituciones de caracter internacional han contribuido a que profesionales y
organismos afronten decididamente los problemas que conlleva la gestion de
documentos: la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y
la Cultura (UNESCO), y el Consejo Internacional de Archivos (CIA)™.

La gestion de documentos fue “concebida en los Estados Unidos alrededor de los
anos 50" y de acuerdo con Llanso® fue reconocida de forma oficial en ese pais, mediante
legislacion, a mediados del Siglo XX. Su adopcion supuso una auténtica revolucion en
la teoria y en la practica archivistica, especialmente a partir de la formulacion del
concepto de ciclo de vida de los documentos, pues se hizo evidente un hilo conductor
que mostraba el transito de los documentos desde que estos se creaban hasta que
debian ser destruidos o conservados permanentemente atendiendo a su valor histérico.

A partir de la Segunda Guerra Mundial, en Europa y los Estados Unidos de un modo
particular se empiezan a plantear problemas relacionados con la produccion masiva
de documentos en el seno de las administraciones y la blusqueda de la eficacia y la
economia en la gestion de los asuntos publicos y en relacion con el ciudadano. Ante
esta situacion comienzan a adaptar, a su idiosincrasia administrativa particular, las
soluciones formuladas y experimentadas en los Estados Unidos.

En Colombia, el Reglamento General de Archivos — Acuerdo 07 de 1994 expedido por
el Archivo General de la Nacion, contemplo el término Gestion de Documentos y
desarrollo el tema en aspectos como la responsabilidad frente a la gestion documental,

! LLANSO SANJUAN, Joaquim. Sistemas archivisticos y gestion de documentos : ponencia. 14 Congreso
Internacional de Archivos (Sevilla : Consejo Intemacional de Archivos, 2000); p. 32.

DOYLE. Murielle y FRENIERE, André. La preparacion de manuales de gestion de documentos para las
administraciones publicas. Paris : UNESCO, 1991. p. 54

* LLANSO SANJUAN, Joaquim. Gestién de documentos : definicion y analisis de modelos. Bergara : Irargi,
1991 p. 234
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organizacion de archivos administrativos, sistemas empleados para la gestion de
documentos, valoracion documental, transferencias de documentos con valor
permanente y eliminacion de documentos.

En 1996 el Archivo General de la Nacion de Colombia en su publicacion Gestion docu-
mental : bases para la elaboracion de un programa, brinda algunos lineamientos ge-
nerales para la aplicacion de un programa de gestion documental.

Con la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, el tema de la gestion documental
queda consignado en el Titulo V, Articulos 21 al 26, en los que se establece que las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion documental, se sefalan
los procesos archivisticos, la formacion de archivos a partir del concepto de archivo
total, la obligatoriedad de elaborar y aplicar las tablas de retencion, la reglamentacion
inherente a los documentos contables, notariales y otros, asi como la obligacion de
realizar inventarios documentales.

En las normas complementarias a la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, se
continua con la formulacion de la politica archivistica nacional, la reglamentacion de
metodologias para la organizacion, conservacion y difusion de los documentos, el
desarrollo de elementos técnicos y normativos del Sistema Nacional de Archivos, la
sensibilizacion y regulacién sobre la importancia de los archivos para la administra-
cion y la cultura, asi como, la conservacion y preservacion del patrimonio documental.

2. JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta que, aunque existe un marco normativo representado en

+ 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 nece-
sarios para garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio docu-
mental de la Nacion 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;

* el articulo 4° de Ley 534 de 2000, sobre los principios generales que rigen la
funcion archivistica, senala en el literal h) “Modernizacion’, el Estado propugnara
por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion de sus sistemas de
informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion
de documentos y archivos;

* elarticulo 21 de la Ley 594 de 2000 establece que las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los princi-
pios y procesos archivisticos
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y un marco técnico o metodologico en materia de gestion documental, hace falta la
identificacion sistematica de los procesos y actividades inmersos en la implementacion
de un Programa de Gestion Documental. Tal carencia se constituye en un factor de
riesqo para las entidades, que pueden recurrir a falsas soluciones de tipo automatiza-
do, ya sea por desconocimiento o falta de articulacion de los procesos archivisticos
con el marco normativo.

Ante esta situacion el Gobierno Nacional con la asesoria del Archivo General de la
Nacion de Colombia debe propender porque los archivos de las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas estén organizados, conforme a los princi-
pios y procesos archivisticos estableciendo directrices basicas para la elaboracién e
implementacion de programas de gestion documental, que racionalicen el uso de re-
cursos destinados a espacios, muebles, equipos y tecnologias en los archivos.

Adicionalmente y con el proposito de definir las estrategias y las politicas para la pro-
duccion de la informacion necesaria y para lograr una optima generacion de bienes y
servicios publicos por parte del Estado, el Gobierno Nacional mediante el Decreto
numero 3816 de 31 de diciembre de 2003, cred la Comision Intersectorial de Politicas
y de Gestion de la Informacion para la Administracion Publica. Entre otros objetivos la
Comision pretende:

+ Optimizar mediante el uso de medios tecnologicos, la calidad, la eficiencia y la
agilidad en las relaciones de la administracion publica con el ciudadano, con sus
proveedores, y de las entidades de la administracion publica entre si.

+ Establecer mecanismos tendientes a eliminar la duplicidad de solicitud de infor-
macion o la solicitud de informacién innecesaria a los ciudadanos.

+  Optimizar la inversién en tecnologias de informacion y de comunicaciones de la
administracion publica.

+ Facilitar el seguimiento y evaluacion de la gestion publica, mediante la produc-
cion, el manejo y el intercambio de informacion y uso de tecnologias de informa-
cion y comunicaciones de la administracion publica.

+ Asegurar la coherencia, la coordinacion y la ejecucion de las politicas definidas
para la estrategia Gobierno en Linea a través del Programa Agenda de
Conectividad.

De acuerdo con lo anterior, el Archivo General de la Naciéon como ente rector de la
politica archivistica, ha sido convocado para liderar el proceso en lo relacionado con el
establecimiento del marco normativo, legal, conceptual y técnico de un programa de
cestion documental que permita asegurar el éxito de la propuesta estatal.
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3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL

Normalizar de forma sistematica el Programa de Gestion Documental para orientar a
las entidades y hacer mas eficiente su aplicacion.
3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

+  Definir el Programa de Gestion Documental (PGD), en términos de procesos du-
rante el ciclo vital del documento, actividades, flujos de informacion, formatos es-
tablecidos y aplicables.

» Estructurar el Programa de Gestion Documental, la metodologia y los procedi-
mientos que orienten armonicamente su desarrollo en una institucion.

« Sefalar la normatividad vigente, las orientaciones metodologicas impartidas por
el Archivo General de la Nacion y demas normas aplicables a la gestion documental.




Il. Conceptualizacion de un
programa de gestion
documental
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1. MARCO LEGAL

Para que el Programa de Gestion Documental pueda ser gestionado de manera apro-
piada, es necesario que la entidad responda y cumpla con las diferentes normas pro-
feridas por la entidad, y por el Archivo General de la Nacion asi como las demas
normas aplicables a la entidad. A continuacion se senalan las normas de caracter
general relacionadas con la gestion documental:

Constitucion Politica de Colombia

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas de proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacion”.

Articulo 15. ‘“Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y fami-
liar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De
igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones
que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entida-
des publicas y privadas.

- Enla recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad
y demas garantias consagradas en la Constitucion.

- Lacorrespondencia y demas formas de comunicacion privada son inviolables.
Sélo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los
casos y con las formalidades que establezca la ley.

Con el fin de prevenir la comision de actos terroristas, una ley estatutaria regla-
mentara la forma y condiciones en que las autoridades que ella senale, con
fundamento en serios motivos, puedan interceptar o registrar la corresponden-
cia y demas formas de comunicacion privada, sin previa orden judicial, con aviso
inmediato a la Procuraduria General de la Nacion y control judicial posterior
dentro de las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar cada periodo de se-
siones el gobierno rendira informe al Congreso sobre el uso que ha hecho de
esta facultad. Los funcionarios que abusen de las medidas a que se refiere este
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articulo incurriran en falta gravisima, sin perjuicio de las demas responsabilida-
des a que hubiere lugar’. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003).

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial,
y la de fundar medios masivos de comunicacion”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la
rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones pri-
vadas para garantizar los derechos fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefanza, aprendizaje, in-
vestigacion y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comu-
nales de grupos étnicos, las tierras de resguardo. el patrimonio arqueoldgico de
la Nacion y los deméas bienes que determine la ley, son inalienables,
imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la
cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la
educacion permanente y la ensenanza cientifica, técnica, artistica y profesional
en todas las etapas del proceso de creacion de la identidad nacional”.

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres.
Los planes de desarrollo econémico y social incluiran el fomento a las ciencias y,
en general, a la cultura...”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Esta-
do. El patrimonio arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la iden-
tidad nacional, pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e
imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquiririos cuando
se encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especia-
les que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza
arqueologica.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 94. “La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la Cons-
titucion y en los convenios internacionales vigentes, no debe entenderse como
negacion de otros que, siendo inherentes a la persona humana, no figuren ex-
presamente en ellos”,
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Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El
ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta Constitucion implica
responsabilidades. Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las
leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:
1. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;

2. Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con accio-
nes humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud
de las personas;

3. Respetar y apoyar a las autoridades democraticas legitimamente constitui-
das para mantener la independencia y la integridad nacionales;

4. Defendery difundir los derechos humanos como fundamento de la conviven-
cia pacifica;

Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;

Propender al logro y mantenimiento de la paz,

Colaborar para el buen funcionamiento de la administracién de la justicia;

® N o o

Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conserva-
cion de un ambiente sano;

9. Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de
conceptos de justicia y equidad”.

Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos que no participen en el
Gobierno podran ejercer libremente la funcion critica frente a éste y plantear y
desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones
legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la informacion
y a la documentacion oficiales; de uso de los medios de comunicacion social
del Estado de acuerdo con la representacion obtenida en las elecciones para
Congreso inmediatamente anteriores; de réplica en los medios de comunicacion
del Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o ataques publicos
proferidos por altos funcionarios oficiales, y de participacion en los organismos
electorales...”

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la
judicial. Ademas de los érganos que las integran existen otros, autbnomos e
independientes, para el cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los
diferentes 6rganos del Estado tienen funciones separadas pero colaboran
armonicamente para la realizacion de sus fines”.

1 Wh 3 ___'
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Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Articu-
los Nos. 33, 34, 35. Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 23 de 1982.

Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Decreto 1369/89 y Decreto
2145/85).

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se estable-
ce el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 31de 1992.

Articulos 54 y 55. Publicidad, reserva y conservacion de documentos del Ban-
co de la Republica.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.
Ley 23 de 1995.
Articulo 37. Factura electronica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la morali-
dad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.

Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.
Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia.

Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios tecnicos, electronicos,
informaticos y telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emi-
tidos por los citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la vali-
dez y eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes
procesales.

Ley 527 de 1999.

Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las entida-
des de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico

Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes
contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanita-
rio, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenan-
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zas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los regla-
mentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias,
las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las ordenes superiores
emitidas por funcionario competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacion
e informacién que por razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos. No.22. Responder por la conservacion de
los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y
rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico e esta prohibido. No. 8.
Omitir, retardar 0 no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como
retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su
conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, ele-
mentos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razon de
sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos 0
archivos a personas no autorizadas.

Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema
Financiera.

Articulo 22. Sobre administracion y conservacion de los archivos de las entida-
des financieras publicas en liquidacion.

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”
Ley 962 de 2005. Ley antitramites.

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impues-
tos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales.

Articulo 633. Informacién en medios magnéticos. Para efectos del envio de la
informacion que deba suministrarse en medios magnéticos, la Direccién Gene-
ral de Impuestos Nacionales prescribira las especificaciones técnicas que de-
ban cumplirse.

Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del
Sistema Financiero y se modifica su titulacion y numeracion,

Articulo 93. Red de oficinas.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, calculo,
redencion y demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los
Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y
concordantes de la Ley 100 de 1993.

Articulo 47. Archivos laborales informaticos.
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Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura
electronica.

Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construccion y urba-
nismo.

Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archi-
vos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion ba-
sica sobre archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion
de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

2. COMPONENTES DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
2.1. DEFINICION E IMPORTANCIA

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestion documental
como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planifica-
cion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entida-
des, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”.

Un programa de gestion documental se puede definir como el conjunto de instruccio-
nes en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos (de la
gestion documental) al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos. Con la implantacion de un programa de gestion documental se pretende
alcanzar los siguientes objetivos:

* Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje
natural de la administracion pablica, para el funcionamiento de la misma, elemen-
tos necesarios para la participacion ciudadana, apoyos decisivos para la transpa-
rencia y el control de la gestion publica y garantia de los derechos individuales y
colectivos.

* Procurar la racionalizacion y control en la produccion documental, en atencion a
los procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales, lo mismo que,
la normalizacion de modelos y formatos para la produccion documental.

* Normalizar la utilizacion de materiales, soportes y equipos de calidad y que a la
vez preserven el medio ambiente.

. . iy el TR = " Fw
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» Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos para el recibo, radica-
cion y distribucion de la correspondencia mediante la utilizacion de sistemas efi-
cientes de correo y mensajeria.

* Regular el manejo y organizacion del sistema de administracion de documentos y
archivos a partir de la nocién de Archivo Total y los enunciados de finalidad, res-
ponsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

« Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la tabla de Reten-
cion Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion, preserva-
cién, conservacion de la informacion y disposicion final de los documentos.

«  Facilitar la recuperacion de la informacion en forma rapida y oportuna.

+  Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacion, utiles
para la administracion e importantes para la cultura.

2.2. CONSIDERACIONES BASICAS

Para elaborar un Programa de Gestion Documental, se deben considerar los siguien-
tes aspectos:

Administrativos: Situaciones administrativas de la gestion de documentos en aspectos
como la transparencia, la simplificacion de tramites y la eficiencia de la administracion.

Economicos: Analisis de situaciones de tipo econdmico, como la reduccion de costos
derivados de la conservacion de documentos innecesarios y la racionalizacion de los
recursos destinados para la gestion documental.

Archivisticos: Considerados la base del programa; se refieren a los consignados en
la Ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestion de documentos. Estos son: los
conceptos de archivo total, ciclo vital del documento, principios de procedencia y de
orden original.

2.3. PLANEACION

Diagnéstico: El disefio y desarrollo de un Programa de Gestion Documental, obedece
a un plan de accion con lineas concretas que faciliten su implementacion de manera
efectiva; contempla la identificacion de problemas, oportunidades y objetivos; el analisis
y la determinacion de los requerimientos de informacion, mantenimiento, evaluacion y
la documentacion del programa, asi como planes de mejoramiento y de contingencia.
Debe corresponder a un plan discriminado a corto, mediano y largo plazo y contar con
un drgano coordinador que garantice su adecuado desarrollo, a través del cual se
definan las politicas generales de la gestion documental en cada organizacion (Comité
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de Archivo, Acuerdo AGN 012 de 1995) y un conjunto de directrices que faciliten el
planeamiento de la documentacion.

Para realizar este diagnostico las entidades podran retomar o actualizar los aspectos
metodologicos relacionados con las etapas de investigacion preliminar sobre las mismas
y analisis e interpretacion de la informacion recolectada, las cuales fueron desarrolladas
en el proceso de elaboracion de las tablas de retencion documental y de las tablas de
valoracién documental en los casos en que haya sido abordado dicho proceso.

Requisitos técnicos: Se refiere a la definicion de las condiciones o instrumentos
técnicos previos como: contar con Manuales de procesos y procedimientos, con una
compilacion de formas o formatos regulados, Manual de funciones y Tablas de reten-
cion documental, Tablas de valoracion documental, adopcion de normas técnicas y
normatividad en general, existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital y
de Unidad de Correspondencia. Para ello, se debera verificar el cumplimiento de las
siguientes condiciones:

+ Centralizacion de la recepcion y envio de los documentos.

* Definicion de procedimientos para la distribucion de documentos internos y
externos.

*  Aprobacion por el Archivo General de la Nacién o por la instancia territorial corres-
pondiente, de las Tablas de retencion y/o las Tablas de valoracion documental,
segun sea el caso.

*  Existencia del Comité de Archivo respectivo el cual debera tener definido su regla-
mento y funciones.

*  Disponer de un reglamento de archivos para la entidad, basado en el Reglamento
General de Archivos del AGN y demés normas complementarias, que garantice el
cumplimiento de, al menos, los siguientes aspectos:

— Fases de formacion del archivo,

— control sobre la entrada y salida de los documentos,
- acceso a los documentos,

- ordenacion y descripcion de los fondos de archivo,

- conservacion de documentos, adopcion de las normas técnicas colombianas
que se hayan establecido en materia de archivos y documentos,

- coordinacion de la funcion archivistica dentro de la estructura administrativa
de la entidad de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000,
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- participacion de la dependencia en los comités internos relacionados con la
definicion de procesos y procedimientos, gestion de calidad, y comités de in-
formatica, entre otros.

Requisitos administrativos: Se refieren a la necesidad de integrar el programa de
gestion documental con todas las funciones administrativas de la entidad, asi como
con los sistemas de informacién, con los aplicativos y deméas herramientas informati-
vas de las que haga uso la entidad, en atencion a las siguientes consideraciones:

* La Gestion de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico de la
entidad, con el apoyo de la alta direccion.

*  Definir el sistema de administracion de archivos de la entidad (centralizado, o
descentralizado).

» Contar con la participacion de las diferentes areas de la entidad, en especial con
la estructura directiva y aquellas areas relacionadas con las compras y suminis-
tros, la tecnologia, el desarrollo organizacional y el presupuesto.

+ Elarchivo debe contar con el talento humano debidamente asignado a funciones
de archivo y con dedicacion exclusiva para realizar dicha labor.

* En entidades complejas del orden nacional, departamental, distrital o municipal,
se debe designar un grupo especial que responda por el Programa de Gestion
Documental.

* La entidad debera contar con un programa de capacitacion que permita a los
funcionarios del archivo ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la
gestion documental y la organizacion de los archivos, ademas de la formacién en
el area de la auditoria de informacion y manejo de procesos.

* Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el
adecuado desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo
General de la Nacién, en relacion con las caracteristicas arquitectonicas y
medioambientales, entre otras, de espacio, distribucion de areas de acuerdo con
el flujo de los procesos del archivo, ubicacion con relacion a las dependencias,
mobiliario y equipo.

2.4, TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL *

Dada la importancia de la Tabla de Retencion Documental como un elemento indis-
pensable en la gestion documental y por ser un instrumento archivistico esencial que
permite la racionalizacion de la produccion documental y la institucionalizacion del
ciclo vital de los documentos en los archivos de gestion, central, e historico de las
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entidades, éstas, deberan ser elaboradas y adoptadas para la implementacion del
Programa de Gestion Documental, siguiendo las etapas y demas aspectos contem-
plados en el Acuerdo AGN 039 de 2002

Primera etapa: Investigacion preliminar sobre la institucién y fuentes documentales.
Comprende:

+ Compilacion de la informacién institucional contenida en disposiciones legales
relativas a la creacion y cambios de la estructura organizacional, organigrama
vigente, resoluciones y/o actos administrativos de creacion de grupos de trabajo,
funciones y manuales de procedimientos.

* Aplicacion de la encuesta a los productores de los documentos con el fin de
identificar las unidades documentales que producen y/o tramitan.

Segunda etapa: Analisis e interpretacién de la informacion recolectada. Comprende:

* Andlisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta las funciones
asignadas a las dependencias y los Manuales de procedimientos.

* |dentificacion de los valores primarios de la documentacion: administrativos, lega-
les, juridicos, contables y/o fiscales.

+ Conformacion de las series y subseries con sus respectivos tipos documentales.

+ Establecimiento de los tiempos de retencion o permanencia de las series y subseries
documentales en cada fase de archivo: gestion, central e historico con el fin de
racionalizar la produccion y garantizar la proteccion del patrimonio documental de
la Entidad, desde el momento en que se produce el documento hasta su disposi-
cién final.

* Valoracién documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y
las normas internas y externas que regulan su produccion.

* Determinacion del destino final de la documentacion ya sea para su conservacion
total, seleccion o eliminacion. La seleccion puede aplicarse a documentacion no
vigente administrativamente, a series documentales cuyo contenido se repite o se
encuentra registrado en otras series; a series documentales cuyo valor informati-
VO NO exige su conservacion total.

En todos los casos, la seleccion se aplicara bajo la modalidad de muestreo y sera el
Comité de Archivo el encargado de decidir el tipo de muestreo y los criterios a aplicar,
asi como el porcentaje (%) a conservar, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de
los documentos.
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Tercera etapa: Elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencion Documental para
su aprobacion. Incluye los siguientes pasos:

El Jefe de Archivo preparara la propuesta de Tabla de Retencion Documental de
la Entidad con las series y subseries documentales que tramita y administra cada
dependencia, acompanada de introduccion y anexos que sustenten el proceso y
los criterios empleados en su elaboracion.

El Comite de Archivo hara el estudio correspondiente y producira un Acta avalando
la propuesta.

Las Secretarias Generales de las entidades oficiales o quienes hagan sus veces,
0 los funcionarios de la mas alta jerarquia de quienes dependan los archivos,
remitiran a la instancia correspondiente el proyecto de Tabla de Retencion Docu-
mental para su evaluacion y aprobacion.

Cuarta etapa: Aplicacion . Comprende:

Una vez sean aprobadas las Tablas de Retencion Documental por la instancia
competente, el representante legal expedira el acto administrativo, que ordene su
aplicacion ante los servidores publicos de la Entidad.

La Unidad de Archivo capacitara a todos los servidores publicos de la Entidad,
para la aplicacion de las TRD, asi mismo, elaborara los instructivos que refuercen
y normalicen la organizacion de los documentos y archivos de gestion y la prepa-
racion de las transferencias documentales.

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo: gestion,
central e historico se hara con fundamento en las Tablas de Retencién Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran tenien-
do en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retencion
Documental, siguiendo, los procedimientos de limpieza de la documentacion, eli-
minacion del material metalico, identificacion de material afectado por biodeterioro.
El cronograma lo establecera la Unidad de Archivo de la Entidad.

Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental se
destruiran y se dejara constancia en Acta, suscrita por el Presidente del Comité de
Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia respectiva.

Quinta etapa: Seguimiento y actualizacion de la Tabla de Retencion Documental.
Comprende:

La unidad de Archivo de cada entidad establecera un cronograma de sequimiento
para la verificacion de la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental en las
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dependencias y un plan de mejoramiento, en el corto plazo, para atender las mo-
dificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas
organizacionales y funciones.

+ Las modificaciones a la Tabla de Retencion documental que surjan del seguimien-
to o de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por la Unidad de
Archivo de la Entidad y aprobadas por el Comité de Archivo de la misma.

2.5. PROCESOS DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22, Procesos Archivisticos, establece que la gestion
de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como
la produccion o recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y dispo-
sicion final de los documentos.

Para efectos de la conceptualizacion de un Programa de Gestion Documental, se de-
terminan los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarro-
llaran en las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del
documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico):

Produccion
Recepcion
Distribucion
Tramite
Organizacion
Consulta
Conservacion
Disposicion final

QS OO Sy CORRD -

A. PRODUCCION DOCUMENTAL

Definicion: Generacion de documentos en las instituciones, en cumplimiento de sus
funciones. (GRGA).
Marco normativo del proceso
Ley 43 de 1913. Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.
Ley 527 de 1999
Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.
Codigo Penal

Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de
los documentos publicos.
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Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.
Codigo de Procedimiento Penal

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.
Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.
Cadigo de Comercio

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas co-
merciales - medios para el asiento de operaciones

Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la conta-
bilidad. '

Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y
se expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

Articulo 123. Soportes contables

Decreto 1584 de 1994. Documentacion indispensable Registro proponentes
Camaras de Comercio

Decreto 2150 de 1995
Articulos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos Unicos.
Acuerdo AGN 060 de 2001.

Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de comunicaciones oficia-
les en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Circular Interna AGN No.13 de 1999, No se deben utilizar micropuntas o esferos
de tinta humeda .

NTC 1673. “Papel y carton: papel para escribir e imprimir” .

NTC 2223:1986. “Equipos y Utiles de oficina. Tinta liquida para escribir".

NTC 2676. Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos
de disco flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisi-
cas y magnéticas’.

NTC 3393. Elaboracion documentos comerciales. |

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad”.
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Actividades

| LaProduccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
| formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada enti-

.

B.

dad o dependencia.

En el Anexo 1, Produccion Documental, se presentan los formatos que son de uso
comun a la administracion, que pueden ser adoptados y adaptados por cada entidad,
sin perjuicio de aquellos que se deben regular en los manuales de procedimientos, en
desarrollo de sus funciones especificas. Estos son:

Creacion y disefo de documentos.

Medios y técnicas de produccion y de impresion (maquinas de escribir y
procesadores de texto).

Determinacion y seleccion de soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM,
discos opticos, disquetes, discos duros, microfilme, video).

Determinacion de tamanos , calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.
Instructivos para el diligenciamiento de formularios.
Determinacién de uso y finalidad de los documentos.

Diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la enti-
dad, caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.

Adecuado uso de la reprografia.

Normalizacion de produccion documental

Identificacion de dependencias productoras.

Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regula-
dos en los manuales de procesos y procedimientos e identificados en la TRD.

Directrices relacionadas con el nimero de copias.
Control de la produccién de nuevos documentos.

Determinacion de la periodicidad de la produccion documental.

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Definicion: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe
realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natu-
ral o juridica. (GRGA)
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Marco normativo del proceso
Constitucion Politica

Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demas formas de comunicacion
privada son inviolables. Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante
orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley. (Refor-
ma Acto Legislativo 02 de 2003).

Decreto 2150 de 1995

Articulos 1, 11 y 32. Supresion de autenticacion de documentos originales y
uso de sellos, ventanilla unica.

Acuerdo AGN 060 de 2001

Articulos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de correspondencia, radica-
cion y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

Actividades

Recepcion de documentos: se debe verificar que estén completos, que correspon-
dan a lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su radicacion y
registro con el proposito de dar inicio a los tramites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios
tales como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electronico y cualquier otro medio
que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnologicos en cada enti-
dad y deben estar regulados en los Manuales de procedimientos.

En este proceso se pueden realizar las siguientes actividades:

 |dentificacion de medios de recepcion: mensajeria, fax, correo tradicional, correo
electronico, pagina web, otros.

* Recibo de documentos oficiales.
» Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.
+ Constancia de recibo (sello, reloj radicador).

Radicacion de documentos

*  Asignacion de un nimero consecutivo a los documentos en los términos estable-
cidos en el articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio.

* Impresion de rétulo de la radicacion.
« Registro impreso de planillas de radicacion y control.
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Definicion: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su des-
tinatario. (GRGA).
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Registro de documentos

Recibo de documentos oficiales.
Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.
Constancia de recibo.

Asignacion de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales
como:

- Nombre de la persona y / 0 Entidad Remitente o destinataria,

- Nombre o codigo de la(s) Dependencia(s) competente(s),

- Numero de radicacion,

-~ Nombre del funcionario responsable del tramite,

- Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.
Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas.

Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacion de documen-
tos recibidos y enviados.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Marco normativo del proceso

Decreto 229 de 1995, sobre servicios postales y sus resoluciones reglamenta-
rias.

Decreto 2150 de 1995
Articulo 25. Utilizacion del correo para el envio de informacion.
Acuerdo 060 de 2001

Articulo 3. Centralizacion de los servicios de distribucion de las comunicacio-
nes oficiales.

Actividades

La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la
entidad. Sin interesar el medio de distribucion de los documentos, se debe contar con
mecanismos de control y verificacion de recepcion y envio de los mismos. En este
proceso se distinguen actividades como:

t_ | ) e I




Distribucion de documentos externos

Identificacion de dependencias destinatarias de acuerdo con la competencia.
Clasificacion de las comunicaciones.

Organizacion de documentos en buzones o casilleros.

Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

Reasignacion de documentos mal direccionados.

Registro de control de entrega de documentos recibidos.

Distribucion de documentos internos

Identificacion de dependencias.
Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
Registro de control de entrega de documentos internos.

Distribucion de documentos enviados

D.

Definicion de medios de distribucion: personal, fax, correo tradicional, correo elec-
tronico, apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, otros.

Control del cumplimiento de requisitos del documento.
Métodos de empaque y embalaje.

Peso y porteo de documentos.

Gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial.
Control y firma de guias y planillas de entrega.

Control de devoluciones.

Organizacion mensajeria externa.

Registro de control de envio de documentos.

TRAMITE DE DOCUMENTOS

Definicion: Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumpli-
miento de su funcién administrativa. (GRGA).

Marco normativo del proceso
Constitucion Politica

Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta

T
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resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones pri-
vadas para garantizar los derechos fundamentales.

Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.

Decreto 01 de 1984. Codigo Contencioso Administrativo. Derecho de peticion.
Decreto 2150 de 1995

Articulos 6, 16, 17, 22,

Articulo 25. Establece que las entidades de la Administracion Publica deberan
facilitar la recepcion y envio de documentos o solicitudes y sus respectivas respues-
tas por medio de correo certificado, el cual es un servicio exclusivo de Adpostal.

Decreto 1222 de 1999
Articulo 33. Derecho de turno.
Acuerdo AGN 060 de 2001

Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del tramite de las comunicaciones, numera-
cién de actos administrativos.

Actividades

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documen-
tos objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas
series documentales. De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben
tener en cuenta los tiempos maximos establecidos para el tramite oportuno de las
comunicaciones.

En este proceso se senalan las actividades de:

Recepcion de solicitud o tramite

Confrontacion y diligenciamiento de plantilla de control y ruta del tramite.
Identificacion del tramite.

Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.
Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Respuesta

Analisis de antecedentes y compilacion de informacion.
Proyeccion y preparacion de respuesia.

Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacion
del asunto.
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E. ORGANIZACION DE LOS DUCUMENTOS

Definicién: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descrip-
cién de los documentos de una institucion, como parte integral de los procesos
archivisticos (GRGA).

Marco normativo del proceso
Ley 4 de 1913, Sobre régimen politico y municipal.

Articulo 289. Los jefes de las Oficinas vigilaran que los secretarios reciban los
archivos por inventario y que arreglen convenientemente el que corresponda al
tiempo que funcionen. Al efecto, impondran multas sucesivas a los Secretarios
que han funcionado o funcionen, para que cumplan con sus deberes. Estas
multas se reputan penas correccionales.

Articulo 337. El Gobierno, en los asuntos nacionales, y las Asambleas Departa-
mentales, en los de los Departamentos y Municipios, dispondran lo conveniente
respecto del arreglo de los archivos, la contabilidad de los fondos publicos y los
demas detalles relativos a los mismos.

Ley 80 de 1993

Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual.
La accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articu-
los 50,51,52 y 53 de esta Ley prescribira en el término de veinte (20) afos,
contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria prescri-
bira en diez (10) anos. La accién penal prescribira en veinte (20) afos.

Cadigo de Comercio

Articulo 60. Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo deberan ser
conservados cuando menos por diez anos, contados desde el cierre de aquéllos
o la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido este lap-
50, podran ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio
técnico adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademas, ante la camara de
comercio donde fueron registrados los libros se verificara la exactitud de la re-
produccion de la copia, y el secretario de la misma firmara acta en la que anota-
ra los libros y papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su
reproduccion.

Cuando se expida copia de un documento conservado como se preve en este
articulo, se hara constar el cumplimiento de las formalidades anteriores.

Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacion de las T. R .D.

Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el regimen para la liquidacion de las
entidades publicas del orden nacional.
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Articulo 36.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archi-
vos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Acuerdo AGN 007 de 1994

Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que crea el Comité Evaluador
de Documentos en los Departamentos, determina su integracion y le fija la fun-
ciones.

Acuerdo AGN 09 de 1995. Reglamenta la presentacion de las TRD.

Acuerdo AGN 12 de 1995. “Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07
del 29 de junio de 1994, Reglamento General de Archivos”, “Organos de Direc-
cién, Coordinacion y Asesoria”.

Acuerdo AGN 09 de 1997. Reglamenta procedimiento para la evaluacion de
TRD.

Acuerdo AGN 16 de 2002. Sobre el manejo de archivos publicos de las Cama-
ras de Comercio.

Acuerdo AGN 037 de 2002. Establece especificaciones técnicas y requisitos
para la contratacion de servicios de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la ela-
boracién y aplicacion de las tablas de retencion documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 041 de 2002. Reglamenta la entrega de archivos de las entida-
des que se liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la orga-
nizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se de-
sarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002
en relacion con la integracion del Comité de Archivo de las entidades publicas
en proceso de liquidacion.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion de
fondos acumulados.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y Conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y Conservacion de los documenios de
archivo.
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Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.
Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacion de historias laborales.
Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Resolucion AGN 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias
de la Documentacion Histérica al Archivo General de la Nacion.

Resolucion MinSalud 1995 de 1999. Establece normas para el manejo de la
Historica Clinica. (Expedida por el Ministerio de Salud)

Resolucion AGN 081 de 2001. Adopta el Programa de Gestion Documental y
se aprueba la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental del AGN.

Resolucién AGN 183 de 2004. Por la cual se crea el Grupo Téecnico de apoyo
del Comité de Archivo del Archivo General de la Nacion.

Resolucion MinProteccion Social 001715 de 2005. Por la cual se modifica la
Resolucion 1995 de 1999.

NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.
NTC 5029 Norma sobre Medicion de Archivos.

Actividades

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos
comprende los procesos archivisticos de:

Clasificacion documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion
y subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad”.

(GRGA).

Actividades

+ |dentificacion de unidades administrativas y funcionales.
+ Aplicacion de la tabla de retencion y/o valoracion de la dependencia.

* Conformacion de series y subseries documentales.

* |dentificacion de tipos documentales de la tabla de retencion yo valoracion y

de los documentos de apoyo.
+ Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

2. Ordenacion documental: Ubicaci6n fisica de los documentos dentro de las res-
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pectivas series en el orden previamente acordado. ‘
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Actividades:

Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documen-
tales.

Conformacion y apertura de expedientes.

Determinacion de los sistemas de ordenacion.

Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos.
Foliacion.

3. Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archi-
vo 0 de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recupera-
cion, para la gestion o la investigacion. (GRGA).

Actividades:

* Analisis de informacion y extraccion de contenidos.

* Diseno de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos e
Indices.

* Actualizacién permanente de instrumentos.

Para el caso de la descripcion archivistica, la ISAD(G), Norma Internacional General
de la Descripcion Archivistica, trata las reglas generales aplicables a la descripcion
archivistica sin tener en cuenta la naturaleza o el volumen. Esta norma ha sido
homologada para Colombia por el ICONTEC y el Archivo General de la Nacion y es la
Norma NTC 4095, en ella se determina la formulacion de la informacion mediante
veintiséis elementos que pueden ser combinados para constituir la descripcion de una
entidad archivistica. La organizacion de las reglas refleja la estructura adecuada para
cualquier descripcion. En la estructura de la Norma ISAD(G), los elementos se agru-
pan en siete areas de informacion:

a) Area de identificacion.
b) Area de contexto.

c) Area de contenido y estructura.

d) Area de condiciones de acceso y uso

e) Area de documentacion asociada

f) Area de notas.

g) Area de control de la descripcion.
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Un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestion documental y la
institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la Tabla
de Retencion Documental, la cual actiia en las entidades como regulador de las deci-
siones en materia documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de utiliza-
cion de nuevas tecnologias en los archivos.

Para estos efectos, la retencion de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en
que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo cen-
tral, tal como se consigna en la tabla de retencion y de valoracion documental” (GRGA).

La organizacion de los documentos permite una rapida identificacion de los expedien-
tes, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas, contar con sis-
temas de ordenacion faciles de entender por los usuarios, ubicar los documentos para
su consulta, transferencia o disposicion final.

Actividades:

* Elaboracion de inventarios documentales.
+ Organizacion y entrega de transferencias documentales.
» Aplicacion de la disposicion final de las TRD y/o TVD.

F. CONSULTA DE DOCUMENTOS

Definicién: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen. (GRGA).

Marco normativo del proceso

Constitucion Politica.

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial,
y la de fundar medios masivos de comunicacion.

Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de ensenanza, aprendizaje, in-
vestigacion y catedra.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
plblicos salvo los casos que establezca la ley.

Articulo 112. Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Go-
bierno podran ejercer libremente la funcién critica frente a éste y plantear y de-
sarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones legales,
se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la informacion y a la
documentacion oficiales...
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Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal.

Articulo 315. Los Secretarios de las corporaciones y autoridades publicas dan
fe en los certificados que expidan relativamente a los negocios que les estan
confiados por razon de su empleo.

Articulo 316. Todo individuo puede pedir certificados a los Jefes o Secretarios
de las Oficinas, y los primeros los mandaran dar si el asunto de que se trata no
fuera reservado. Si lo fuere, el certificado se extendera, pero se reservara en la
oficina hasta que cese la reserva y pueda entregarsele al interesado. De los
certificados se dejara copia en un libro de papel comun.

Articulo 320. Todo individuo tiene derecho a que se le den copias de los
documentos que existan en las Secretarias y en los archivos de las oficinas del
orden administrativo, siempre que no tengan caracter de reserva; que el que
solicite la copia suministre el papel que debe emplearse, pague el amanuense, y
que las copias puedan sacarse bajo la inspeccion de un empleado de la Oficina
y sin embarazar los trabajos de ésta. Ningin empleado podra dar copia de
documentos que segun la Constitucion o la ley tengan carécter de reservados,
ni copia de cualesquiera otros documentos, sin orden del jefe de la Oficina de
quien dependa.

Ley 57 de 1985
Articulos 1°, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos pablicos.

Decreto 01 de 1984. Codigo Contencioso Administrativo, sobre el Derecho de
peticion de informacion.

Decreto 2126 de 1992

Articulo 51. Reserva Archivo Ministerio de Relaciones Exteriores.
Acuerdo AGN 47 de 2000. Acceso a documentos.

Acuerdo AGN 56 de 2000. Requisitos consulta.

Actividades

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona
natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida en los docu-
mentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumpli-
miento de este propésito, los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes
de manera personal, telefonica, correo electrénico o remitiendo al usuario al funciona-
rio competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios
de otras dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles corres-
pondientes.




Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser auto-
rizadas por el jefe de la respectiva oficina y s6lo se permitira cuando la informacion no
tenga caracter reservado conforme a la Constitucion y a las leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al jefe del area,
o al funcionario responsable del Archivo de Gestion, Archivo Central o Historico.

La recuperacion de los documentos entendida como la accion y efecto de obtener
por medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se logra
mediante la disponibilidad y actualizacion de éstos, ya sean inventarios, guias, catalo-
gos e indices.

Las actividades basicas en esta fase son:

Formulacion de la consulta

» Determinacién de la necesidad y precision de la consulta.
+ Determinacion de competencia de la consulta.

+ Condiciones de acceso.

+ Disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o por con-
servacion.

* Reglamento de consulta.

Estrategia de busqueda

« Disponibilidad de expedientes.

+ Disponibilidad de fuentes de informacion.

» Establecimiento de herramientas de consulta.

¢ Ubicacion de los documentos.

Respuesta a consulta

*  Atencion y servicio al usuario.

+ Infraestructura de servicios de archivo.

+ Sistemas de registro y control de préstamo.

+ Uso de testigos y formatos para el control de devolucion.

+ Implantacion de medios manuales o automaticos para localizacion de informa-
cion.

Fap
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G. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Definicién: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

(GRGA).

Marco normativo del proceso
Constitucion Politica

Articulo 8. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la
conservacion de un ambiente sano.

Articulo 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El
ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta Constitucién implica
responsabilidades.

Cadigo Procedimiento Civil

Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos, im-
presos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos, gra-
baciones magnetofénicas, radiografias, talones, contrasenas, cupones, etiquetas,
sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga caracter representativo o decla-
rativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos, edificios o similares”.

Ley 47 de 1920
Articulo 22. Defensa y conservacion de los bienes muebles e inmuebles.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccion del patrimonio
cultural.

Ley 39 de 1981
Articulos 1,2,3 y 4. Sobre conservacion copias mediante microfilmacion.

Ley 63 de 1986. Aprueba el tratado que prohibe la importacion, exportacion y
transferencia ilegal de bienes culturales.

Ley 6 de 1992. Por la cual se expiden normas en materia fributaria, se otorgan
facultades para emitir titulos de deuda publica interna, se dispone un ajuste de
pensiones del sector publico nacional y se dictan otras disposiciones.

Articulo 74. Valor probatorio de la impresion de imagenes 6pticas no modifica-
bles. La reproduccion impresa de imagenes 6pticas no modificables, efectuadas
por la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos Nacionales sobre
documentos originales relacionados con los impuestos que administra, corres-
ponde a una de las clases de documentos senalados en el Articulo 251 del
Cadigo de Procedimiento Civil, con su correspondiente valor probatorio”.




——— GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PGD

Ley 80 de 1993

Articulo 39. Segundo Parrafo: Las entidades estatales estableceran medidas
para preservar contratos.

Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura.
Articulo 4. Definicion de Patrimonio Cultural de la Nacion.

Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de Ima-
genes en Movimiento.

Cadigo de Comercio

Articulos 48 y 60. Autoriza la utilizacion del microfilm para conservar y almace-
nar libros y papeles del comercio.

Decreto 1798 de 1990
Articulo 31. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes.

Decreto 2620 de 1993. Autoriza el uso del disco optico a los comerciantes en
sus archivos.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y el
uso de sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad
tenga en su poder, prohibe copiar o retirar documentos de los archivos de las
entidades publicas; autoriza el uso de sistemas electrénicos de archivos y trans-
mision de datos; prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo documental
por parte de los particulares, entre otros.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 23. “Valoracion documental” que ordena a las entidades oficiales ela-
borar la tabla de retencion documental a partir de su valoracion.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacion de archivos.” Los ar-
chivos deberan implementar un sistema integrado de conservacion acorde con
el sistema de archivos establecido en la entidad, para asegurar el adecuado
mantenimiento de los documentos, garantizando la integridad fisica y funcional
de toda la documentacion desde el momento de la emision, durante su periodo
de vigencia, hasta su disposicion final.

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de docu-
mentos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos de Archivo, restricciones
por razones de conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion y restaura-
cion documental.
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Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a
archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo AGN 056 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los docu-
mentos de archivo.

Acuerdo 037 de 2002. Especificaciones técnicas y requisitos para la contrata-
cion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y conser-
vacion de documentos de archivo.

Actividades

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados
para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documen-
tos de archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del Sistema
Integrado de Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

Diagnostico integral.

Sensibilizacion y toma de conciencia.

Prevencion y atencion de desastres.

Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Limpieza de areas y documentos.

Control de plagas.

Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.

Almacenamiento, realmacenamiento y empaste/ encuadernacion (Determinacion
de espacios y areas locativas, determinacion de mobiliario y equipo, determina-
cion de Unidades de conservacion y almacenamiento).

Apoyo a la reproduccion.

Intervenciones de primeros auxilios para documentos.
Establecimiento de medidas preventivas.

Implantacién de planes de contingencia.

Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes.
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H. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Definicion: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras
a su conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacion conforme a lo dispuesto
en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental. (GRGA).

Marco normativo del proceso
Constitucion Politica de 1991

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comu-
nales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueolégico de
la Nacién y los demas bienes que determine la ley, son inalienables,
imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. CN Parrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es funda-
mento de la nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas
las que conviven en el pais. El Estado promovera la investigacién, la ciencia, el
desarrollo y la difusion de los valores culturales de la Nacion.

Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres.
Los planes de desarrollo econémico y social incluiran el fomento a las ciencias y,
en general, a la cultura. Articulo 72. El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo
la proteccion del Estado.

Ley 47 de 1920. Proteccion del patrimonio documental y artistico.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccion del patrimonio
cultural.

Ley 163 de 1959. Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion
del patrimonio historico, artistico y monumentos publicos de la Nacion.

Ley 39 de 1981

Articulos 1,2,3 y 4. Sobre la microfilmacion y certificacion de archivos, las enti-
dades bajo cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan
obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de
procedimiento de microfilmacion o de cualquiera otro técnicamente adecuado y
aceptado por el Gobierno Nacional.

Ley 80 de 1993

Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales estableceran las medi-
das que demande la preservacion, inmutabilidad y seguridad de los originales
de los contratos estatales.

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en
los archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los docu-
mentos microfilmados.
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Decreto 3354 de 1954, Podran microfilmarse los documentos y expedientes
que han sido sometidos al tramite normal y los que encontrandose en tramite,
por su importancia merezcan un especial cuidado en la conservacion y autentici-
dad; pero no podran ser destruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido
el tiempo que la prudencia y la costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo
con su naturaleza. Al someter a la microfilmacion cualquier documento, debe te-
nerse el cuidado de que quede copiado en la cinta integramente y con absoluta
fidelidad, de tal modo que queda prohibido hacerles recortes, dobleces,
enmendaduras o cualquier adulteracion, con pena de perder su valor probatorio.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio.
Decreto 960 de 1970. Estatuto Notarial,

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnolégicos para conservacion de
archivos.

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y
se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

Articulo 134. Conservacion y destruccion de libros.

Decreto 998 de 1997. Transferencias documentales secundarias.
Decreto 1145 de 2004. Guarda y custodia hojas de vida.
Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos’.

Articulo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integra-
cion y le fija la funcién principal de estudiar los asuntos relativos al valor secun-
dario de los documentos.

Articulo 23. “Valoracion documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar
la tabla de retencion documental a partir de su valoracion.

Articulo 25. “Eliminacion de documentos” que se entiende como la destruccion
de los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y
que no tengan valor histérico.

Acuerdo AGN 08 de 1995. Transferencias documentales secundarias.
Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.
Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

NTC 3723. Micrografia. Microfilmacion de documentos sobre peliculas de tipo
gelatina y sales de plata de 16 mm y 35 mm. Técnica de operacion.

NTC 4080. Micrografia. Simbolos graficos para su uso en microfilme con su
significado, aplicacion y localizacion. Clasificacion de Microfilmes.

.—,______________ ik
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NTC 5174. Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gela-
tina y plata.

NTC 5238. Micrografia : microfilmacion de series: Procedimientos de operacion.

Actividades

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD para la Administracion
Publica Colombiana el diligenciamiento de la columna Disposicion Final, implica que a
cada serie 0 subserie se le aplique previamente el proceso de valoracion para definir
su conservacion permanente, reproduccion a traves de tecnologias y soportes, en
cuya aplicacion se observen principios y procesos archivisticos, la eliminacion cuando
agotados sus valores administrativos no tengan o representen valor para la investiga-
cion o la seleccion de algunas muestras representativas.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

* Ademas de definir la conservacion permanente de una serie se debe analizar la
aplicacion conjunta de una técnica de reprografia cuyo objetivo sera facilitar el
acceso a la informacion, evitando a la vez que la manipulacion constante sobre
originales pueda facilitar su deterioro.

* La decision de eliminar expedientes en los archivos de gestion, es una opcion
valida en casos tales como el de los informes de gestion en los que se conserva
una copia en las unidades administrativas que los producen y el original es envia-
do a las oficinas de planeacién quienes conservaran el total de la serie y la trans-
feriran al archivo central correspondiente.

*  Microfilmar o digitalizar algunas series con el proposito de destruir los documen-
tos originales debe ser una decision que en la practica garantice que la informa-
cién reproducida y guardada por dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e
inalterable y que los soportes originaies no se eliminaran hasta tanto no se venzan
los periodos de prescripcion aplicables en cada caso.

* Aun cuando se apliquen técnicas de reprografia validas seria conveniente conser-
var aigunos expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investiga-
dores puedan analizar caracteres diplomaticos.

Actividades

a) La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor perma-
nente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.
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b)

d)

e)

Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y

conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura. (Mini- manual tabla de reten-
cion y trasferencias documentales: version actualizada, AGN, 2001. P.88.)

* Recepcion de transferencias secundarias.

* QOrganizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.

* Conservacion y preservacion de los documentos.

Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefalada
en las tablas de retencion o de valoracion documental, para aquellos documentos
que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar
su informacion en otros soportes. (GRGA).

* Aplicacion de lo estipulado en la TRD o TVD.

 Valoracion avalada por el Comité de Archivo.

* Levantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacion.
Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefalada en las tablas de
retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo central, con el fin
de escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su con-
servacion permanente (GRGA).

* Aplicacion de método elegido.

* Eleccién de documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro

medio.

Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequenas
imagenes en pelicula. (GRGA)

+ Determinacion de metodologia y plan de trabajo.

* Fines en la utilizacion de la tecnica.

* Control de calidad durante todo el proceso.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se en-

cuentra de manera analogica (papel, video, sonido, cine, microfiime y otros) en
otra, que sélo puede ser leida o interpretada por computador. (GRGA)

* Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.
* Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.

* Control de calidad durante todo el proceso.
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2.6. LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA COMO PARTE INTEGRAL DE UN PRO-
GRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

En el Articulo Tercero del Acuerdo AGN 060 de 2001 se determina que las entidades
deberan establecer conforme a su estructura, la Unidad de Correspondencia. Esa
unidad gestiona de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacion y distribucidn de las comunicaciones, de tal manera, que estos procedi-
mientos contribuyan al desarrollo del Programa de Gestion Documental, integrandose
a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e historicos. Ade-
mas las unidades de correspondencia, deberan contar con personal suficiente y debi-
damente capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar
oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servi-
cios de mensajeria interna y externa, fax, correo electronico u otros, que faciliten la
atencion de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la
observancia plena de los principios que rigen la administracion publica. Es importan-
te hacer énfasis en que ninguna comunicacion oficial podra salir de las entida-
des por via diferente a la de las unidades de correspondencia.

En la unidad de correspondencia se desarrollan los siguientes procesos del Programa
de Gestion Documental:

* Recepcion,
¢ Distribucion,
*  Tramite,

+ Conservacion y
+ Consulta de documentos.

2.7. FORMACION DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacion de archivos: establece que: Teniendo en
cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de Ges-
tion, Archive Central y Archivo Historico.

« 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 circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos
iniciados”. Ley 594 de 2000.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion
Documental:

x /N
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- Produccién,

- Recepcion,

- Distribucion,

- Trémite,

- Organizacion,

- Consulta,

- Conservacion, y

- Disposicion final de documentos.

* ARCHIVO CENTRAL

“Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la enti-
dad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigen-
cia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general”. Ley
594 de 2000.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion
Documental:

Organizacion,

Consulta,

Conservacion, y

Disposicion final de documentos.

* ARCHIVO HISTORICO

A él se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conser-
vacion permanente”. Ley 594 de 2000.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Do-
cumental:

- Organizacion,

~ Consulta,

~ Conservacion, y

- Disposicion final de documento

.,,_____ L .
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2.8. FLUJOS DE INFORMACION DE LOS PROCESOS DE UN PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL

A. PRODUCCION DOCUMENTAL

Dependencia identifica, elige
y elabora el documento.

Consultar

* Manual de Procedimientos de la Entidad etaborado conforme a la
NTC 3393 0 la que la modifique o actualice y demds formatos especk
ficos por dependencias, segun la aplicacion de sus respectivos pro-
cedimientos cuando se requiera utiiizaros. Ver Anexo 1.1 (Se aporta
como ejfemplo el Manual de Procedimientos del Grupo de Correspon-
dencia y Archivo del AGN que contiene los formatos: Nota inlema,
Memorando, Circular, Acta, Cana, comunes a toda entidad).

« Compilacién del Manual de lormas de la entidad. Ver Anaxo 1.2.

+ Directrices sobre conservacion praventiva de los documentos.
Ver Anexo 1.3

+ Tabla de retencion documental aprobada o vigente, Ver Anexo,

1.4 . En caso de no tener tabla de retencitn deben proceder con la
elaboracion. Ver anexo 1.4.1

¢ Conoce las
directrices para su
elaboracién?

Dependencia elige los medios de elaboracion, registro, impresion
y €l tipo de soporte que requiere (papel, medio magnético,
electronico, ofros).

lsi

Dependencia elabora el documento y produce el nimero copias requeri-
das e imprime, o graba. De igual forma marca el sobre o elabora rétulo o
etiqueta segun el soporte (cuando se necesite) y adjunta los anexos

4 El documento
es intemno?

Aplica el procedimiento para la distribucion
y envio de documentos extemos. (Ver 3.3
Distribucion de documentos enviados).

Aplica el procedimiento para la distribucion y envio
de documentos interos (Ver 3.2 Distribucion
de documentos intemos).

FIN
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| INICIO I

hd

B. RECEPCION DE DOCUMENTOS
B.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

La Unidad de Camespondencia recibe los documentos externos
por diferentes medios. Ver Anexo 2.1

l

¢El documento
es competencia de la
entidad?

La Unidad de Correspondencia, devuelve el
documento al remitente o lo redirecciona a la
entidad competente, dejando constancia

mediante comunicacion escria.

s

La Unidad de Comrespondencia hace la revision de los documentos que ingresan a la entidad para verificar la competencia,
los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o erfidad que las remite, direccion donde se deba enviar
respuesta y asunto corespondients, si es competencia de la entidad, se procedera a |a radicacion del mismo. Cuando una
comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se considerara
anonima y debera ser remitida sin radicar, a la oficina de su competencia, donde se determinaran las acciones a seguir.

9

La Unidad de Correspondencia analiza el documento con base en la Tabla de Retencion Documental para determinar
su direccionamiento e imprime el rotulo de radicacion y consigna en la planilla de registro y radicacion los dalos (Nom-
bre de la persona y/o Entidad Remitente, Nombre o codigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radica-
cion, fecha y hora de recibo, Nombre de! funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo
amerita) y adicionalmente aquella informacién que la entidad haya regulado en procedimientos vigentes. (Anexo 2.2).

Y

La Unidad de Correspondencia excluye de radicacion las comunicaciones de caracter informativo, al igual que los libros,
revistas, follelos, periédicos, invitaciones, tarjelas, entre olros que no hayan sido remitidos con una comunicacion. Para
estos documentos cada entidad disefara formatos de control de entrega (Anexo 2.3).

Y

La Unidad de Correspondencia clasifica y organiza los documentes recibidos y los ubica en |as unidades de conservacion
destinadas para cada dependencia. Ver 3.1 Distribucion de documentos recibidos

FIN
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B.2. RECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

INICIO \

y

La Dependencia recibe de otras unidades administrativas solicitudes o documentos para su tramite,
consulta o informacion, utilizando los diferentes medios y soportes de la Entidad. Estos documentos
pueden corresponder a las series y subseries documentales registradas en la TRD o en su defecto ser
documentos de apoyo.

La Dependencia receptora, devuelve el documento
al remitente o lo direcciona a la dependencia
competente.

+E! documento es
competencia
de la dependencia?

La Dependencia receptora verifica, firmas, folios, copias, anexos y todos aquellos datos que |a entidad haya
regulado en procedimientos o reglamentos, ademas observa el estado de conservacion documental. Si el
documento esta incomplelo se determina si se puede recibir y pedir lo faltante o devolver a la dependencia
remitente el documento.

La Dependencia receptora reqgistra y radica en la planilla de control de comunicaciones intemas el documento,
sefialando datos como (Nombre y codigo de la dependencia remitente, Nimero de radicacion, fecha y hora de
recibo, Nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de Respuesta, si lo amerila), y
adicionalmente aquella informacion que la entidad haya regulado en procedimientos vigentes. Ver Anexo 24 y
(Ver 4. Tramite de documentos).

FIN
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INICIO

C. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
C.1. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

correspondientes. Ver Anexo 2.5

;Conoce
la directniz para la
distribucion?

La Unidad de Correspondencia genera planilla para la
distribucion de los documentos a las dependencias

Consultar: Directriz para la distribucion de documentos

| recibidos. Anexo 2.6.

entrega de los documentos a las dependencias.

La Unidad de Correspondencia aplica la directriz para la

¢ Es competencia
de la
Dependencia?

Se devuelve a la Unidad de Correspondencia
para su redireccionamiento.

(Ver 4 Tramite de documentos).

La Dependencia deja constancia de recibo de los documen-
tos en la planilla de registro de comunicaciones recibidas.
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C.2. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

INICIO 1

¢Conoce el
prcogd:mlanjo para Consultar, manual de procedimientos de cada dependencia
ot sy

internos?

Hace entrega de los documentos con sus respectivos anexos
si los hay, a la Dependencia destinalaria.

La Dependencia destinataria recibe el documento, verifica
y da constancia de recibido (Ver 4 Tramite de Documentos).

FIN
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C.3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTQOS ENVIADOS

INICIO

La Dependencia productora remite a la Unidad de Correspondencia para su distribucion, los
documentos elaborados en su respectiva soporte, con al nimero de copias requeridas, sus
anexos y el sobre.

c.Cunoce\ NO
la directriz para la
distribucion? /

La Unidad de Correspondencia consulta
la directriz establecida en la entidad para la
distribucion de documentos enviados,
Ver Anexo 2.7.

\

La Unidad de Correspondencia verifica cumplimiento de requisitos conforme
a manual de procedimientos (codigo de serie documental | radicacion del
antecedente destinatario, firmas, copias, anexos, sobre y demas datos
regulados por la entidad).

El documento cumpie
requisitos?

Devuelve a |a dependencia para complementar
requisitos

La Unidad de Correspondencia realiza la radicacion y el registro con los siguientes
datos basicos: radicacion, fecha; hora, nombre de la persona o entidad destinataria,
nombre y cargo de! funcionario remitente y anexos.

v

La Unidad de Correspondencia realiza |a distribucion de los documentos utifizando
medios como entrega personal, fax, correo tradicional, correo electronico, pagina
web, entre ofros.

La Unidad de Correspondencia realiza las actividades de alistamiento fisico, peso y
porteo para el envio por los diferentes medios y diligencia y firma planillas para el
control de entrega. Ver Anexo 2.8y 2.9.

.

La Unidad de Correspondencia hace constar a la dependencia del envio de los docu-
mentos. Ver Anexo 2.9

!

¢ El documento fue
devuelto?

8l Se entrega a la dependencia el documento devuelto para con-
firmar, realizar ajustes y volver a enviar. Ver 1 Produccion
documental.

La Unidad de Correspondencia da por concluido el tramite de entrega.
Ver 5 Organizacion de documentos.

FIN




D. TRAMITE DE DOCUMENTOS

lra Dependancia recibe documento de la Unidad de Correspondencia o

de otra dependencia.

s Amerita tramite

Se ubica el documento en la carpela de
| la serie documental correspondiente (Ver
5. Organizacion de documentos).

e L e

El Jale de la dependencia entrega el documento al funcionario competents para que proceda
con el trdmite, las anotaciones de chequeo y control y se entreque el documento a la dapenden-
i respectiva para continuar con el trdmite. Ver 3.2 Distribucion de documentos internos,

NO

Se ubica el documento en la carpeta
de la serie documental correspondien-
te (Ver 5. Organizacion de documen-
tos).

respuesta

El Jefe de la dependencia entrega el documento al luncionario compelente para que proyecte

'

solicitud.

El funcianario de la Dapendencia basado en el derecho de tumo y os tiempos de respuesta, analiza la

.La solicitud es clara NO

Si

Se solicita ampliar o precisar [
informacion.

GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PGD @

L Aporta la informacion fespuesta.

necesaria? (Ver 1.Produccitn Documental).

Archiva documento y proyecta

v

y entrega al Jefe de la dependencia para revision.

El funcionaric competente hace acopio de la informacion necesaria, proyecta respuesta

v

El Jete de la Dependencia recibe, revisa y firma la respuesta.

iLa respuesta es
para una
dependencia?

Aplica el procedimiento para la distribu-
cibn y envio de documenios extemos.
(Ver 3.3).

FIN

Aplica directriz para la disirbucion
de documentos infenos. (Ver 3.2 ).

)
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E. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
E.1. ARCHIVOS DE GESTION

INICIO

Cada dependencia de la Entidad hace apertura de carpetas con base en su tabla de

retencion documental y para ello utiliza las unidades de conservacion (cajas, carpetas).
Ver Anexo 11.1.

!

Cada dependencia de la Entidad en desarrollo de sus funciones recibe y envia docu-
mentos para ser tramitados y archivados.

1 Se organizan los
archivos con base en
las TRD?

NO Las entidades deben implementar las Tablas de

Retencion Documental (Anexo 3).

Las dependencias identifican sus series y subsenies con los documentos
senalados en las Tabla de Retencion Documental.

+Sabe como ordenar
las carpetas en los
archivadores?

Consultar. Anexo 5 Sistemas de Ordenacién.

La Dependencia ordena expedientes o carpetas que conforman la
sene o subserie, siguiendo el método preestablecido.

i Sabe como ubicar
los documentos dentro
de las carpetas?

NO

| Consultar: Anexo 3.4 Criterios para la organi-
zacion de los archivos de gestion,
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lsi

La dependencia ubica los documentos en orden cronalégico dentro del expediente o carpeta corres-
pondiente, de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites.

l

15e elaboran
inventarios
documentales?

Adoptar el formato de inventario Unico documental y
| la obligatoriedad de su elaboracion tanto por depen-
dencia, funcionario y transferencia. Ver Anexo 6.

La Dependencia velara por el cumplimiento de su elaboracion y actualiza-
cion, en cada caso: Dependencia, funcionarlo, transferancia.

Se revisa la TRD y se da cumplimiento a
lo sefialado, ademas se aplican directrices
{Anexo 13).

¢ Se aplica lo establecido en la
TRD sobre retencion y
disposicion final?

La dependencia aplica el procedimiento establecido en la TRD. En primera instancia conservara las series documentales
hasta que se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizar4 la eliminacion de las series correspondientes (Ver
Anexo 13.2) o preparara la transferencia primaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboracion (Anexo 7.1).

La dependencia remite la transferencia Primaria al Archivo Central de acuerdo con ef formato Unico de inventario documental,
en la fecha establecida en el cronograma de transferencias. Ver 5.2 Organizacion de documentos: Archivo Central.

l

FIN

\Y
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E.2. ARCHIVO CENTRAL

El Arcnivo Central recibe de las dependencias, las transferencias documentales primarias en las
unidades de conservacion (carpetas, cajas,) adoptadas por la Entidad y conforme con |as directri-
ces (enexo 7.1) v realiza el cotejo.

.

Se realizan los ajustes necesarios
| y se remite nuevamente al Archivo
Central,

¢ La transferencia esta
bien elaborada?

El Arzive Central ubica los documentos de acuerdo con la estructura organica y conforme a las
TRD. Ver Anexo 3.5.

. Sabe ordenar
los documentos en el
Archivo Central?

Consultar:  Organizacion
Archivo Central (Anexo 3.5).

El Arctivo central adopta los sistemas de ordenacion que permiten ubicar secciones, subsecciones
series y subseries y velara por la correcta organizacion e instalacion de las unidades de conserva-
cion y aimacenamiento.

Consultar Inventario General
de Documentos (Ver Anexo 3.5).

¢La recuperacion de los
documentos
es facl?
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l

El Archivo Central a partir de |as transferencias primarias mantiene actualizado el inventario gene-
ral de documentos con todos los elementos que faciliten la localizacion de los mismos y de ser
necesanio elaborard los instrumentos de consulta requeridos. Ver Anexo B .

l

4En el Archivo Central se
aplica lo establecido en la TRD
sobre retencion y disposicion
final?

Se revisa la TRD y se da cumplimiento a lo
sefialado, ademas se aplican directrices
(Anexo 13). Se implementan mecanismos
de alerta para la aplicacion de la retencién

El Archivo Central aplica el procedimiento establecido en la TRD. En primera instancia conservar las senes documenta-
les hasta que se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizara la eliminacion, la seleccion, la microfilmacion de

las series correspondientes (Ver Anexo 13) o preparara la transferencia secundaria, teniendo en cuenta los criterios para
su elaboracion (Anexo 7.2).

Y

E| Archivo Central remite la transferencia secundaria al Archivo Historico, verificando previamente los procesos técnicos
de organizacion de los documento y de acuerdo con el cronograma y en el formalo Gnico de inventario documental.
Ver 5.4 Organizacion de documentos: Archivo Historico.

)
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E.3. ARCHIVO HISTORICO

‘ INICIO ]

Archivo Historico recibe las transferencias secundarias del Archivo Central, previamente revisadas y cotejadas, con su

respetivo inventario (instrumento de consulta, procurando su homogeneizacion) en las unidades de conservacion adopladas
por la Entidad y conforme con las directrices establecidas (Anexo 11.1).

El Archivo Historico ubica los documentos de acuerdo con la estructura orgénica de los fondos, teniendo como base los
criterios para su organizacion (Anexo 3.6).

¢ Sabe ordenar los
fondos en el Archivo

Histérico (Anexo 3.6 y 5)
Histonco?

Consultar Organizacion Archivo —I

El Archivo historico adoptard los sistemas de ordenacion que permitan la ubicacion de fondos, secciones, subsecciones,

series, subseries y velara por correcta organizacion e instalacion de areas de depésito, unidades de conservacion y
almacenamiento.

¢La recuperacion
de los documentos
es facll?

El Archivo Historico mejorara el instrumento de consulta
elaborado por el Archivo remitente y/o conformaré otros
instrumentos de consulta. Ver Anexo 8.

El Archivo Histérico propendera mantener disponibles los documentes mediante instrumentos de consulta aclualizados e
implementacidn de servicios de archivo (Anexo 10.2) . Ver 6 Consulta de documentos.
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F. CONSULTA DE DOCUMENTOS

INICIO J

4

Usuario intemo o extemo hace una consulta sobre un
asunto o documento.

¢La informacion es
compelencia de la
entidad?

NO | Se remite al usuario a otra fuente,
o entidad que corresponda.

Se orienta al usuario sobre el procedimiento para acceder a los fondos documentales y se le informa
sobre el Reglamento de Consulta de la Entidad.

v

Se informa al usuarnio acerca de los requisitos que debe cumplir para acceder a la consulta de los
documentos.

¢La informacion solicitada NO Se informa al usuario sobre la condicién de
tiene restricciones #i reserva y se facilita el acceso a ofra fuente o
de consulta? soporte,

Se facilitan los instrumentos y los medios de consulta para suministrar la informacién,
de ser necesario se disefian e implementan servicios de archivo.
Ver Anexo 10.2.

v

El usuario diligencia el registro o la solicitud de servicio de documentos y atiende a las instrucciones para el
acceso, la utilizacion y reproduccion de los documentos,( ver Anexo 10.1).

La Dependencia registra el préstamo en la planilla de préstamo (Anexo 10.1), 0 en la base de datos, dejando
constancias (testigos) (Anexo 10.1) en los espacios de los documentos prestados. Ademas se hace el control
de la devolucion.

'

FIN
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G. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

INICIO

diferentes soportes.

La entidad hace un analisis de sus necesidades a partir de un diagnostico en la unidad de Corespondencia,
los archivos de Gestion, el Archivo Central y el Archivo Historico, sobre la conservacion de documentos en sus

'

4Sabe como hacer
el diagnostico?

La entidad explica metodologia expuesta en la publicacion
del AGN “Pautas para diagnostico Integral de archivos”.

La Entidad a partir del diagnéstico se disena el Sistema Integrado de Conservacion, (Anexo 12).

. 5e cuenta con espacios
para el almacenamiento
de documentos?

La Entidad conforme con el Sistema

Integrado de Conservacion (Anexo 12).

La Entidad hace la debida senalizacion y adecuacion de estas aleas, con el fin de habilitarlas para su utilizacion
en la Unidad de Correspendencia, los archivos de Gestién, Central e Histérico.

+Se cuenta con

La Entidad suministra el equipo mobiliario
NO adecuado, de acuerdo con lo expuesto en el
Sistema Integrado de Conservacion. (Anexo

equipo y mobiliario
equerido?

12) y lo estipulado en el Anexo 11.1,

Cada dependencia organiza y distribuye el equipo y mobiliario en las respectivas areas administrativas
destinadas al Archivo de Gestion y las areas para procesos técnicos y depositos en el Archivo Central e
Histarico, de acuerdo con los lineamientos dados en el Anexo 11.1 y Anexo 12

|




. Se cuenta
con unidades de
conservacion?

NO

La entidad suministra las unidades de
conservacion en las condiciones establecidas
en el Sistema Integrado de Conservacion
(Anexo 12) y los lineamientos dados en el
Anexo 11.1.

La dependencia respectiva ubica los documentos en las unidades de conservacion establecidos
para cada fase de archivo, de acuerdo con los tiempos de retencion, los formatos, los soportes y
siguiendo lineamientos establecidos en los Anexos 3.4, 3.5, 3.6y 11.1.

¢ Se cuenta con
medidas preventivas para la
conservacion de los
documentos?

NO

A<
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Consultar: Seguridad de la informacion.
Anexo 11.2

Sistema Integrado de Conservacion.
Anexo 12

de documentos).

La entidad aplica el Sistema Integrado de Conservacion y los planes de contingencia y de sequridad
de los documentos, siguiendo lineamientos expuestos en los Anexo 11.2 y 12 (Ver 5 Organizacion

FIN
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H. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

| INICIO |

Cada dependencia de |a entidad con el aval del comité de archivo identifica y determina la disposicion
final de las series y subseries documentales con base en la fabla o en los asuntos de la tabla de valoracion
documental.

Se ha hecho sl Aplica metodologia y criterios basicos
eliminacion en el archivo para la eliminaciéon de documentos.
de gestion? Anexo 13.2.

La dependencia realiza la respectiva transierencia primaria del Archivo Central.

El Archivo Central adopla la técnica de microfilmacion yio

digitalizacion, en los términos establecidos en la TRD o TVD

0 para los casos requeridos

Aplica metodologia y criterios basicos para la microfilmacion
| y/o digitalizacion. Anexo 13.4.

+Se requiere
microfilmar yfo digitalizar los
documentos?

El Archivo Central \;ran'ﬁca y aplica lo dispuesto en la TRD o TVD para
las series y subseries.

¢ Existen documentos 8| Aplica metodologia y criterios basicos
para eliminar en el Archivo #| para la eliminacién de documentos.
Central? Anexo 13.2.
I El Archivo Central hace la revision de las series y subseries. J
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— Se realiza la valoracion correspondiente, en los ter-
- minos establecidos en la TRD o TVD o de acuerdo
Sl con el procedimiento establecido en la Entidad.

458 requiere
hacer seleccion
documental?

~ Aplica metodologia y criterios basicos para a se-
leccion documental. Anexo 13.3

El Archivo Central realiza la transferencia de los documentos con valores
secundarios al Archivo Historico, en los términos establecidos en el Anexo 13.1.

FIN

3. APLICACION

Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el programa. La
implementacion es la parte final del programa de gestion documental y se constituye
en al prerrequisito para que las entidades puedan convertirlo en una actividad perma-
nente de la administracion. La aplicacion significa la asignacion de responsabilidades
dentro de la entidad, la definicion de roles y el establecimiento del programa.

4. SEGUIMIENTO

El seguimiento debe ser considerado lo mas importante del Programa de Gestion Do-
cumental, por cuanto le da cohesion a las directrices formuladas. Implica la manera
como se da alcance a los objetivos, el cumplimiento de las fechas, la gestion de los
recursos y todas las actividades administrativas de direccion del Programa, asi como
la adopcion de los correctivos y medidas conducentes para reorientarlo en caso de
incumplimiento de las metas fijadas. Se debe indicar que este seguimiento requiere
de un érgano de coordinacion, el Comité de Archivo y la conformacion de equipos de
trabajo a cargo de esta labor.

R RIS o, . SO A RS e iy ‘







Il1l. Proceso de organizacon
de Fondos Acumulados

Para la organizacion de los Fondos Acumulados con base en la aplicacion de la Tabla
de Valoracion Documental, se podria tener en cuenta el siguiente flujo de informacion
y quedaria vinculado al proceso de organizacion de documentos, especificamente en
el Flujo de E.2 Archivo Central.

1 INICIO |

A

El Archivo Central recibe de una dependencia o entidad, los fondos acumulados con su respectivo inventario y en
las unidades de conservacion y almacenamiento adoptadas conforme con las directrices establecidas (Anexo 11.1).

¢ Estan bien
organizados?

lsi

El Archivo Central verifica los procesos técnicos de la organizacion de los
fondos acumulados con base en los criterios expuestos en el Anexo 9.

Se implementaran las TVD.
Ver Anexo 9.

¢ Sabe ordenar los
fondos acumulados en
el Archivo Central?

NO Consultar Sistemas de Ordenacion
(Anexo 5).




'

El Archivo Central adoptard los sistemas de ordenacion que permiten la ubicacion
de las unidades documentales y velara por correcta organizacion e instalacion de
areas de deposito, unidades de conservacion y almacenamiento.

;La recuperacion
de los documentos es
facil?

N ) ]
____O_.. El Archivo Central mejorara el instrumento de consulta

elaborado por la dependencia o entidad remitente.

El Archivo Central propendera por mantener disponibles los documentos y el inventario
para efectos de consulta y actualizacion.

v

Archivo Central aplica
lo establecido en la TVD sobre retencion
y disposicion final?

Se revisa la TVD y se da cumplimiento a lo se-
falado, ademas se aplican directrices (Anexo
13). Se implementan mecanismos de alerta para
la aplicacion de la retencion.
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Anexo 1

Produccion documental

- - -

NOTA ACLARATORIA: Los formatos anexos y procedimientos, son los regulados y
aplicados por el Archivo General de la Nacién. Cada entidad debera adaptarios a su
particularidad (logotipo, nombre, firmas autorizadas etc). *(Estos formatos fueron
disenados teniendo en cuenta la norma NTC 3393, vigente a 29 de junio de 2005.

1.1. FORMATOS PARA USO GENERAL DE LA ENTIDAD

Es un formato preimpreso de caracter interno, que se diligencia a mano, cuyo objetivo
es transmitir comunicaciones breves y de inmediato tramite, entre las dependencias
del AGN y sus funcionarios.

PARTES CONSTITUTIVAS E INSTRUCTIVO PARA SU DILIGENCIAMIENTO

FECHA: Fecha de envio asi: dia, mes y ano.

PARA: Nombre del funcionario a quien va dirigida.

DE: Nombre de la dependencia que la remite.

CUADRO DE OPCIONES: Seleccionar y marcar con (X) donde corresponda.

OBSERVACIONES: Describir brevemente las observaciones que considere perti-
nentes.

FIRMA: Sélo podra ser firmada, por el funcionario autorizado para tal fin, segun lo
regulado en manual de procedimientos de la respectiva entidad.

DATOS DE RECIBO: Consignar los datos del funcionario que recibe la misma.

»




' ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

NOTA INTERNA
No. 001

FECHA:
PARA S T Bl . T
DE:
URGENTE _ — | ENVIAR PROYECTO DE RESPUESTA  ___
PARA SU INFORMACION — | DAR RESPUESTA Y ENVIAR COPIA T
FAVOR DAR CONCEPTO | FAVOR TRAMITAR b
INFORMAR POR ESCRITO ARCHIVAR .
ENCARGARSE DEL ASUNTO | ENTERARSE Y DEVOLVER =
OTRO: DILIGENCIAR Y DEVOLVER e
OBSERVACIONES:
FIRMA: RECIBIDO:

FECHA:

HORA: B -
AGN-FR-131.




EJEMPLO DE NOTA INTERNA

FECHA: 6 de mayo de 2002

NOTA INTERNA

PARA:  Ing. CONSUELO INES NUNEZ PINZON - (Jefe () Grupo de Talento Humano)

DE: J_OSE'_ALEXANDEFI MELO CASTRO - (Jefe Grupo de Correspondencia y Archivo)

URGENTE )
PARA SU INFORMACION
FAVOR DAR CONCEPTO
INFORMAR POR ESCRITO
ENCARGARSE DEL ASUNTO
OTRE:; Lo N. A S

T

ENVIAR PROYECTO DE RESPUESTA
DAR RESPUESTA Y ENVIAR COPIA
FAVOR TRAMITAR

ARCHIVAR

ENTERARSE Y DEVOLVER
DILIGENCIAR Y DEVOLVER

sk

OBSERVACIONES: Comedidamente, solicito diligenciar el Formato ‘CONTRATISTA" AGN-083 para el

senor PEDRO PEREZ, cuyo contrato posee vigencia de enero 2 a julio 2 def 2002.

ﬁrenfamen!e:

FIRMA: RECIBIDO:
FECHA:
HORA:

AGN-FR-131.

—— —— GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PGD .[E)g
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Es una comunicacion escrita de caracter interno. Debe elaborarse en papel bond ta-
mano carta a espacio sencillo, el cual se empleara, entre otras, para transmitir infor-
macion, dar orientaciones, dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones , relacionados
con la gestion de la Entidad.

INSTRUCTIVO PARA SU DILIGENCIAMIENTO

MARGENES: Superior e Izquierdo 3 cm., Inferior y Derecho 2.5 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos a tres centimetros del borde
superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del
numero de pagina se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

PARTES CONSTITUTIVAS

ENCABEZADO: Se escribe con mayuscula sostenida, centrado y sin negrilla ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION.

MEMORANDO: Se coloca con mayuscula sostenida, centrado y sin negrilla
MEMORANDO.

CODIGO: Después de dos tabulaciones, consignar los nimeros que identifican la
dependencia productora, seguida de guion ( - ), se coloca el codigo de la serie y/o
subserie, separando estos dos niimeros con un punto.

CIUDAD Y FECHA: Seguido de dos tabulaciones, anotar el nombre de la ciudad y la
fecha.

DATOS DEL DESTINATARIO: Después de dos tabulaciones, se debe escribir en
mayusculas sostenidas el nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando.
En la linea siguiente escribir el cargo.

DE: Seguido de dos tabulaciones, consignar en mayUsculas el nombre de la
dependencia productora.

ASUNTO: Constituye la sintesis del tema del memorando. A continuacién de dos
tabulaciones, debe expresarse en méaximo 6 palabras, con mayuscula inicial y sin
subrayar.

TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Se debe redactar
el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; omitiendo temas personales y
tratando s6lo un asunto por memorando.
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Formato
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
MEMORANDO
CODIGO:
CIUDAD, FECHA:
PARA: NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
DE: DEPENDENCIA QUE EMITE EL MEMORANDO

ASUNTO:

NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

Anexos: (opcional)

Datos del transcriptor

GESTION DOCUMENTAL

Onginal:  Dependencia destinataria (serie o subsene a que haya higar)
Copla Dependencia remitente (serie o subserie a que haya lugar).
Resolucion No. 165 del 11 de octubre del 2002,

Nombre del Archiva: Sistematizado en la Dependencia:

AGN-FA-130.

Tamano del formato: Carta.
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DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve sequida de coma ( , ) (Aten-
tamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil colabo-
racion.).

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utili-
zar negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula
inicial. EI remitente es el Jefe de Dependencia (Oficina, Division, Grupo de Trabajo,
Unidad, Presidente o Secretario de Comité) segun lo autorizado en Manuales de Mé-
todos y Procedimientos de la respectiva dependencia.

ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombres y la primera letra del
apellido.

NOTA: La firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.
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EJEMPLO DE MEMORANDO

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

MEMORANDO
CODIGO: 302-14.02
Bogota D.C, 15 de abril del 2002
PARA: Dr. ERNESTO JAIMES SANCHEZ
Coordinador Grupo Laboratorio de Restauracion
DE: GRUPO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
ASUNTO: Solicitud diseno unidades para conservacion documentos,

Atentamente me permito solicitar el disefio de unidades de instalacion para la conser-
vacion de documentos contables - soporte papel.

Dicha solicitud obedece a que las carpetas y muebles tradicionales que se utilizan
para archivar los documentos de gestion en Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria,
no son compatibles con el tamano de éstos, factor que confluye para la conservacion
adecuada. Ademéas algunos documentos llevan anexos en tamanos mas pequefios,
por ejemplo formatos de recibos, oficios en tamano carta, como sucede con el informe
de ejecucion presupuestal, entre otros.

Agradezco la atencion a la presente y las recomendaciones pertinentes para cada
caso.

Cordialmente,

JOSE ALEXANDER MELO CASTRO
Jefe de Grupo de Correspondencia y Archivo

Anexo: Dos Modelos de Informe, un Boletin Diario y una publicacion del Sistema Ge-
neral de Sequridad Social.

Jorge T.

GESTION DOCUMENTAL

Onginal:  Dependencia destinatana (sene o subserie a que haya lugar)
Copia Dependencia remitente (serie o subserie a que haya lugar).
Resolucion No. 185 del 11 de octubre del 2002

Nombre del Archive Sistemalizado en la Dependencia.

AGN-FA-130

Tamano del formato: Carta.

AN
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Comunicacion interna o externa de caracter general informativa o normativa, con el
mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de la Insti-
tucion, asi como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés comn.
Las circulares internas se elaboran en papel tamario carta sin papel con membrete y
logotipo, las cuales seran firmadas por el Secretario General o el Director General y
las externas se deben elaborar en papel con membrete y logotipo, las cuales seran
firmadas por el Director General del AGN.

INSTRUCTIVO PARA SU ELABORACION
MARGENES: Superior 5 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del borde
superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del
numero de pagina se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

PARTES DE LA CIRCULAR

ENCABEZADO: Se escribe centrado, con maylscula sostenida y sin negrilla ARCHI-
VO GENERAL DE LA NACION, sélo para circulares internas. No se hace necesario el
encabezado en circulares externas debido a que se imprimira en papel membreteado.

TITULO Y NUMEROQ: Titulo “CIRCULAR", centrado, en maytscula sostenida sin negrilla
y el nimero consecutivo de la misma, que sera llevado por la Secretaria General. (Ni-
mero consecutivo es independiente para internas y externas e inicia con 001 cada afio).

CODIGO: Nimeros que identifican la dependencia productora. Al margen izquierdo
se escribe el codigo de la serie y/o subserie al cual corresponde la circular intema o
externa segun sea el caso, separando estos dos niimeros con un punto.

CIUDAD Y FECHA: Para circular interma: Escriba ciudad, sequida de coma ( , ) se
escribe la fecha. Si corresponde a una circular externa la fecha la inscribira el Grupo
de Correspondencia y Archivo, mediante el radicado impreso en esta dependencia.

DESTINATARIO: Nombre de los cargos, grupos de personas naturales o juridicas,
efc. a quienes va dirigida la comunicacion (mayusculas sostenidas).

ASUNTO: Constituye la sintesis de la circular, expresado maximo en 6 palabras, con
mayuscula inicial y sin subrayar.

TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el
texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés y tratando solo un asunto por
Circular.
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DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma ( , ) (Aten-

tamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil colabo-
racion.)

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utili-
zar negrilla, ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscu-
la inicial.

ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombres y la primera letra del
apellido.

NOTA: La firma o autdgrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
CIRCULAR No.

CODIGO DEPENDENCIA-Nimero de serie y/o subserie

Ciudad, fecha (cuando se trate de circulares externas, la fecha sera colocada por el
GCA, mediante radicado)

DESTINATARIOS

Asunto: (Sintesis del tema de la Circular)

Texto

Despedida

NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

Anexos: (opcional)

Datos del transcriptor

GESTION DOCUMENTAL.

Original. DG (Serie: Circulares, Subserie; Circulares Externas, Subserie: Circulares Intemas) ¢ SG (Serie: Circulares, Subsene.  Cir-
culares Inlernas).

Copia Destinatario.

Resoluicidn No. 165 del 11 de octubre del 2002

Nembre del Archivo Sistematizado en DG 6 5G

AGN-FTRD-132

Tamano del formato: Carta.

% e, e
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EJEMPLO DE CIRCULAR INTERNA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
CIRCULAR INTERNA No. 001

300-01.01
Bogota D.C, 3 de junio de 2002
PARA FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DEL AGN.

Asunto; Utilizacion del Camné.

Se recuerda a todos los funcionarios y contratistas del Archivo General de la Nacion,
que es obligacién portar el camé en un lugar visible mientras permanezcaN en las
instalaciones de la Institucién. La no observancia de esta obligacion es causal de mala
conducta y ademas, éste es requisito indispensable para poder ingresar a la Institu-
cion a prestar el servicio contratado.

Sin otro particular,

ELSA MORENO SANDOVAL
Secretaria General.

JennY

GESTION DOCUMENTAL.

Original: DG (Serie: Circulares, Subsene: Circulares Intemas) 6 5G (Sene: Clrculares, Subsene: Circulares Intermnas).
Copia.  Destinalario

Resolucion No. 165 del 11 de octubre del 2002

Nombre de/ Archivo Sistematizado en DG 6 SG

AGN-FTRD-132

Tamano del formato: Carta.
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EJEMPLO DE CIRCULAR EXTERNA

COLOMBEIA

CRNERAY CIRCULAR EXTERNA No. 001

DE LA NACION

200-01.02

Bogota D.C,

PARA: ENTIDADES DEL ORDEN NACIONAL
ASUNTO: Presentacion de Tabla de Retencién Documental

En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 1382 de 1995, por el cual se fijan plazos
para que las entidades del orden nacional presenten al Archivo General de la Nacion
las Tablas de Retencion Documental, invitamos a una serie de reuniones periodicas a
los Jefes de Archivo de las Entidades del Orden Nacional.

Dichas reuniones se realizaran en las instalaciones del Archivo General de la Nacion,
ubicado en la carrera 6 No. 6 - 91, Bogota D.C. Alli se plantearan los lineamientos
generales para la realizacion y presentacion de Tablas de Retencion.

Cordial Saludo,

JORGE PALACIOS PRECIADO
Director General.

Anexo: dos folios (Fotocopia Decreto 1382 de 1995).
Olga R.

GESTION DOCUMENTAL.

Original: DG (Sene: Circularas, Subserie; Circulares Extemas).
Copia:  Destinatario.

Resolucion No. 165 del 11 de octubre dal 2002,

Nombre del Archivo Sistematizado en DG;

AGN-FTRD-132.

Tamano del formato: Carta.

ESTABLECIMIENTO PUBLICO ADSCRITO AL MINISTERIO DE CULTURA
Archivo General de la Nacién. Cra. 6 N° 6-91 - 337 31 11 Fax: 337 20 19 A.A. 37555 Bogotd D.C.

E-Mail: archivogeneral@eth.net.co . Pégina Web: www.archivogeneral.gov.co
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Es una comunicacion interna que constituye la memoria de reuniones o actos adminis-
trativos, cuyo objetivo es relacionar lo que sucede, se debate y/o se acuerda en una
reunion. El acta se debe elaborar en papel bond tamao carta.

INSTRUCTIVO PARA SU DILIGENCIAMIENTO

MARGENES: Superior e Izquierdo 3 cm., Derecho e Inferior 2.5 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del
borde superior de la hoja, contra el margen derecho sin precederlo del simbolo (#)
ni la abreviatura (No.). De dos a tres interlineas debajo del nimero de pagina se
escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

PARTES DEL ACTA

ENCABEZADO: Escribir centrado, en mayusculas sostenida y sin negrilla ARCHI-
VO GENERAL DE LA NACION.

TITULO: Escribir centrado, en mayUsculas sostenida el nombre del organismo y el
caracter de la reunion.

ACTA No.__ : Escribir centrado, en mayusculas sostenidas y sin negrilla ACTA
No.__ . Escribir el numero consecutivo que corresponda a la respectiva sesion;
iniciando con 01 cada ano.

FECHA: Escribir el nombre de la ciudad y la fecha, separado con coma (, ) donde
se realiz6 la reunion.

- HORA: Escribir la hora de inicio y de finalizacion de la reunion de cualquiera de las
siguientes formas: 11:00 AM a 2:30 PM 6 9:30 a 14:30 Horas.

LUGAR: Escribir el nombre del lugar o sede donde se realiza la reunion.

ASISTENTES: Nombres y apellidos en mayuscula sostenida, de los integrantes del
organismo que asistieron a la reunion. Frente a cada nombre se escribe el cargo que
ocupa en el organismo. (Separado con coma (,) y la primera letra con mayuscula).
Seguidamente y con guién ( - ) se citara su calidad de integrante en el comité.

INVITADOS: Nombres y apellidos en mayuscula sostenida, de los invitados que
participaron en la reunion. Frente a cada nombre se escribe el cargo o titulo profe-
sional (Separado con coma (,) y la primera letra con mayuscula.

AUSENTES: Nombres y apellidos en mayuscula sostenida, de los integrantes del
organismo que no asistieron a la reunion. Frente a cada nombre se escribe el
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cargo que ocupa en el organismo. (Separado con coma ( , ) y la primera letra con
mayUscula). Seguidamente y con guion ( - ) se citara su calidad de integrante en el
comité. Es conveniente indicar si la ausencia es justificada o no.

- ORDEN DEL DiA: Con nimeros arabigos relacionar los puntos reglamentarios
(Verificacion de quérum y Lectura y aprobacion del acta anterior) los mismo que
los temas a tratar en dicha reunion.

DESARROLLO: Con numeros arabigos identificar cada punto del desarrollo del
texto, escrito a interlineacion sencilla entre renglones y a dos entre parrafos (Es-
cribir en tiempo pasado).

- CONVOCATORIA: Si se programa nueva reunion, se escribe la fecha, la hora y el
lugar de la proxima reunién.

- FIRMAS, NOMBRES Y CARGOS: Escribir el nombre completo de los firmantes
responsables y en la linea siguiente se escribe el cargo que ocupa en el organismo.

NOTA: En el espacio dejado sobre el nombre, los firmantes deben estampar su
autografo o rubrica (con esfero o boligrafo cuya tinta sea negra).

- DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Finalmente se escribe el nombre la primera letra
del apellido del transcriptor.

ASPECTOS GENERALES

Toda Acta expresa lo tratado en la reunion sin describir detalles intrascendentales.
Los parrafos deben ser concisos, claros y que hagan enfasis en las determinaciones
tomadas. Sin embargo, por solicitud expresa, se anotan las discrepancias.

Se anota el nombre completo de la persona que presenta una mocién o proposicion,
pero no es necesario anotar el nombre de quienes se adhieren a ella.

Cuando hay lugar a votacion, se anota el nimero de votos a favor y el nimero de
votos en contra o en blanco.
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TITULO Y CARACTER DE LA REUNION

ACTA No. XX

FECHA:  (Ciudad, dia mes ano)

HORA:

LUGAR: (Sitio donde se realizé la reunion)

ASISTENTES: Nombres Apellidos, Cargo - Calidad de miembro dentro del comite

INVITADOS: Nombres Apellidos, Cargo

AUSENTES: Nombres Apellidos, Cargo - Calidad de miembro dentro del comité.

ORDEN DEL DiA:

10. Verificacion de Quorum

20. Lectura, discusion y aprobacion del Acta anterior.

30. Discusion y aprobacion Tabla de Retencion Documental de

DESARROLLO:

10. Se efectuo la verificacion de quérum dando inicio a la reunion

20. Se dio lectura al Acta anterior, la cual fue aprobada por unanimidad

30. Fue presentada la Tabla de Retencion Documental y al respecto
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CONVOCATORIA :

FIRMAS

Autografo Autdgrafo

NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
Presidente Secretario

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: (Nombre y primera letra del apellido.)

GESTION DOCUMENTAL.

Original:  Dependencia que eferce Secretaria de Comité (Serie ¢ Subserie a que haya lugar)
Resolucidn No. 165 del 11 de octubre dal 2002.

Nombre del Archivo Sistematizado en la Dependencia que ejerce Secretaria de Comité:
AGN-FTRD-133.

Tamano del formato: Carta.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
REUNION ORDINARIA DE COMITE EVALUADOR

EJEMPLO DE ACTA

DE DOCUMENTOS
ACTA No. 0001
FECHA: Bogota D.C., 27 de febrero de 2002
HORA: 11:30 a 16:30 Horas
LUGAR: Archivo General de la Nacion, oficina de Direccion General

ASISTENTES: JORGE PALACIOS PRECIADO, Director General - Presidente.

WILLIAM MARTINEZ JIMENEZ,
Jefe Divisién de Clasificacion y Descripcion
Secretario.

JAIRO EDUARDO PENAGOS, Profesional Universitario Division
de Clasificacion y Descripcion.

INVITADOS: ELSA MORENO SANDOVAL, Secretario General AGN,

JOSE ALEXANDER MELO CASTRO, Jefe Grupo de
Correspondencia y Archivo.

AUSENTES: CLARA INES CASILIMAS, Profesional Especializado Division
de Clasificacion y Descripcion.

ORDEN DEL DIA:

10. Verificacion de Quorum

20. Lectura, discusion y aprobacion del Acta anterior

30. Discusion y aprobacion Tabla de Retencién Documental de

DESARROLLO:
10. Se efectud la verificacion de quorum dando inicio a la reunion.
20. Se dio lectura al Acta anterior, la cual fue aprobada por unanimidad.

30. Fue presentado el concepto técnico y la Tabla de Retencion Documental de
y al respecto
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EJEMPLO DE ACTA (Continuacion)
CONVOCATORIA: La proxima reunion se realizara el 21 de mayo del 2002, a partir
de las 9:00 a.m., en la Oficina de Direccion General del Archivo General de la Nacion.
Autografo Autografo _ )
JORGE PALACIOS PRECIADO WILLIAM MARTINEZ JIMENEZ
Presidente Secretario
Milena L.
GESTION DOCUMENTAL.
Original:  Dependencia que ejerce Secrelaria de Comité (Serig o Subsene a que haya lugar).
Resolucton No. 165 del 11 de oclubre del 2002
Nombre del Archivo Sistematizado la Dependencia que ejerce la Secrelaria de Comilé:
AGN-FTRD-133
Tamano del formato: Carta.

RS il ER
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CARTA | (N AR

Es una comunicacion escrita, que tiene como objetivo principal dar un mensaje, se
emplearan para responder oficios, suministrar informacion y presentar solicitudes fue-
ra de la Entidad. Podran ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segun sea el
caso. Unicamente el original (y las copias que se dirijan a otros destinatarios si es el
caso) se imprime(n) en papel con membrete y logotipo.

INSTRUCTIVO PARA SU DILIGENCIAMIENTO

MARGENES: Superior 5 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del
borde superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas
debajo del numero de pégina se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s)
subsiguiente(s).

PARTES DE LA CARTA

CODIGO: Consignar al margen izquierdo los nimeros que identifican la depen-
dencia productora seguida de guion ( - ), colocar los numeros que identifican la
serie 0 subserie que corresponda, separando estos dos nimeros con un punto. A
continuacion del codigo consignar el numero de radicado de la comunicacién u
oficio al cual se esta dando respuesta, y separado con guién los dos Gltimos digitos
del ano de dicho radicado.

CIUDAD: En la oficina productora se anota el nombre de la ciudad.

DATOS DEL DESTINATARIO: No colocar negrilla ni subrayar, no use abreviatu-
ras, en lo posible escriba los dos apellidos del destinatario, escribir el nombre de la
ciudad aun tratandose de correspondencia local. Escriba el nombre del departa-
mento o pais cuando va dirigida a otro lugar.

ASUNTO: (Opcional) Constituye la sintesis del tema de la carta, expresado maxi-
mo en 6 palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar. Se coloca al margen iz-
quierdo de la hoja.

SALUDO: (Opcional) Ejemplo: Apreciado doctor Ramirez.

TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el
texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés, omitiendo temas personales
y tratando sélo un asunto por carta.

DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma ( , )
(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil
colaboracion.).

-
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- DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No
utilizar negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con
mayuscula inicial. El remitente es el Jefe de Dependencia (Oficina, Division, Gru-
po de Trabajo, Unidad, Presidente o Secretario de Comité) segln lo autorizado en
Manuales de Métodos y Procedimientos de la respectiva dependencia.

ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombres y la primera letra
del apellido.

NOTA: La firma o autografo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.
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Cod. Dependencia)-(Cad. Serie y/o Subserie) Radicado No. XXXX-XX

Ciudad

Senor, Doctora, Ingeniero, Licenciado (Segun el caso)
NOMBRES Y APELLIDOS

Cargo

Denominacion o Razén Social de la Entidad
Direccion

Domicilio

Asunto: (opcional)

Saludo (expresion opcional) Ej. Cordial saludo senor Forero:

Texto

Despedida,

NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

Anexos: (opcional)

Datos del transcriptor

GESTION DOCUMENTAL

Original:  Persona natural y/o juridica (destinatario)

1# Copia: Dependencia Productora

2t Copia: GCA (Sene: Consecutivo de Correspondencia)
Resolucidn No. 165 del 11 de octubre del 2002

Nombre del Archivo Sistematizado en la Dependencia
AGN-FTRD-124.

Tamano del Formato: Carta.
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EJEMPLO DE CARTA

COLOMBIA

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
302-14.01 (Radicado No. XXXX-XX)
Bogota D.C.

Doctor

GUSTAVO RAMIREZ ESPINOSA
Secretario General

Gobernacion de Boyaca

Calle 20 No. 9-90, Tunja, Boyacé

Asunto: Asistencia Técnica Externa
Apreciado doctor Ramirez:

Me permito informarle que el dia 13 de diciembre del presente, se dirigira a la Gober-
nacion de Boyaca, la doctora EMILDA ORTIZ PARDO, con el propésito de hacer una
visita de inspeccion de avance del proyecto “Disefio e implantacion de un programa
tipo para la organizacién del Archivo General del departamento”.

De igual manera, por su intermedio solicito se tenga preparado para este dia un infor-
me sobre el avance alcanzado.

Cordial saludo,

ELSA MORENO SANDOVAL
Secretaria General

Anexo: Formato diligenciamiento de inspeccion.

Jenny A.

GESTION DOCUMENTAL

Original:  Persona natural o juridica (destinatanc)

1" Copia: Dependencia Productora

2" Copia: GCA (Sene: Consecutivo de Correspondencia)
Resolucion No. 165 del 11 de octubre def 2002.

Nombre del Archivo Sisternalizado en la Dependencia
AGN-FTAD-129

Tamano del formato: Carta.

ESTABLECIMIENTO PUBLICO ADSCRITO AL MINISTERIO DE CULTURA
Archivo General de la Nacion. Cra. 6 N 6-81 % 337 31 11 Fax: 337 20 19 A.A. 37555 Bogota D.C
E-Mail: archivogeneral@etb.net.co . Pagina Web: www.archivogeneral.gov.co
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1.2. MANUAL DE FORMAS PERTENECIENTE A LA ENTIDAD

Compilacion de los formatos regulados en Manuales de Procesos y Procedimientos.

1.3. DIRECTRICES GENERALES PARA LA PRODUCCION DOCUMENTAL.

1.3.1. DILIGENCIAMIENTO DE SOBRES PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS

NTC 3369 “Elaboracion de sobres” Numeral 3. Requisitos p. 3-9

1.3.2. MARCACION DE ETIQUETAS Y ROTULOS

Inscripcion de los siguientes datos: Nombre del Remitente, nombre del destinatario,
cargo, direccion, teléfono, fax, ciudad y pais.

En el caso de medios magnéticos: “Cuando se envian dos 0 mas comunicaciones en
uno o mas disquetes, se debe adjuntar la lista con los nombres de los archivos en él
(los) contenidos y sus correspondientes anexos, por tanto, no se deberan incluir mas
archivos, para agilizar la revision del antivirus; ademas cada disquete se debera iden-
tificar en la etiqueta y a l&piz con el nombre de la dependencia y una vez que se realice
el procedimiento de envio o recepcion se podra borrar la informacion, para que el
disquete pueda ser reutilizado”. (Resolucion No. 089 de 2003 - Reglamento para el
uso de Internet y Correo Electronico en el AGN. Art. 3, Numeral 2, parrafo 2).

“En razon del riesgo de virus informatico y con el fin de preservar la informacion, se
deben examinar y vacunar los disquetes, antes y después de remitirlos al Grupo de
Correspondencia y Archivo, ademas deben ser trasladados y guardados en los empa-
ques que fueron entregados por el GCA”. (Resolucién No. 089 de 2003 - Reglamento
para el uso de Internet y Correo Electrénico en el AGN. Art. 3, Numeral 2, parrafo 3).

Transporte de discos magnéticos: “Se deben tomar precauciones adecuadas para el
transporte de los discos. Estos deben estar dentro de un empaque protector libre de
polvo, materia extrafia. Se recomienda que exista un espacio suficiente entre el cartu-
cho y la superficie exterior del empaque final de tal manera que el riesgo de daro de la
banda magnética sea despreciable”. NTC 2676: “Elementos para informatica. Cartu-
chos de disco flexible de 90 mm (35 pulgadas) caracteristicas fisicas y dimensionales”,
numeral 6.1.4

La rotulacion para identificacion de informacion o archivos dentro de una cinta magnética
se hara conforme a la NTC 2896: “Sistemas de procesamiento de la informacion.
Estructura de archivo y rotulado de cintas magnéticas para intercambio de informacion”.

A
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1.3.3. TECNICAS DE IMPRESION

“Tintas: deben poseer estabilidad quimica, ser insolubles en contacto con la humedad,
no presentar modificacion de color y no transmitir acidez al soporte. Se conocen como
sistemas de impresion los denominados laser y los de inyeccion. Se recomienda utili-
zar cartuchos originales. Para documentos que sean de conservacion permanente no
se recomienda emplear los sistemas de impresion de matriz de punto” (Concepto téc-
nico Grupo Laboratorio de Restauracion, Archivo General de la Nacion, 2001).

“Las tintas que se empleen en la generacion de documentos de archivo deberadn cum-
plir con las siguientes especificaciones:

La tinta para escribir debe ser un liquido uniforme, libre de sedimento, materiales en
suspension o elementos extranos; no debe presentar separacion de componentes 0
coagulacion.

La tinta debe fluir de la pluma o la respectiva fuente, facil y libremente sin interrupcio-
nes, permitiendo una escritura suave (no abrasiva) y debe secar rapidamente.

El matiz del color de Ia tinta debe ser uniforme a traves de toda la escnitura.

La tinta o sus componentes no deben atravesar completamente el papel cuando la
escritura se realiza sobre papel bond.

La tinta permanente debe presentar un nivel despreciable de pérdida de color al ser
expuesto a la luz del dia, rayos ultravioleta o sumergirla en agua o alcohol” . NTC
2223:1986:, “Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir,

De acuerdo con la Circular Interna No.13 (1999) del Archivo General de la Nacion, no se
deben utilizar micropuntas o esferos de tinta humeda. Estos boligrafos, por la clase de
colorantes y solventes que contienen, son solubles en agua, tienden a expandirse, per-
der su coloracién en corto tiempo; y, aun en condiciones estables de almacenamiento,
pueden presentar pérdida de legibilidad en la informacion”, (Archivo General de la Na-
cion. Grupo Laboratorio de Restauracion Concepto Técnico, Diciembre 10 de 2004).

1.3.4. TIPOS DE SOPORTES

En el Acuerdo AGN 060 de 2001, Articulo 9° Conservacion documental: se establece
que “Las entidades son responsables por la adecuada conservacion de su documen-
tacion, para ello deben incluir en sus programas de gestion documental y en sus ma-
nuales de procedimientos, pautas que aseguren la integridad de los documentos desde
el momento de su produccion. Asi, se requiere adoptar las normas relativas a la per-
manencia y la durabilidad de los soportes, tales como la NTC 4436 para papel y la
NTC 2676 aplicable a los soportes digitales. “ Cartuchos de disco flexible de 90 mm.
(3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas.

t
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Es recomendable la utilizacion de papeleria con gramaje entre 75 y 90 g/m?, libre de
acido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a 8.5 de acuerdo con
los aspectos contemplados en la NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: re-
quisitos para la permanencia y durabilidad”. Las tintas de impresion deben poseer
estabilidad quimica, ser insolubles en contacto con la humedad, no presentar modifi-
cacion de color y no transmitir acidez al soporte.

Para la informacién 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 reproduc-
cion libre de virus informaticos.

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

“El Papel para escribir e imprimir (papel bond): el destinado a la escritura y a la impre-
sion tipografica, con buena resistencia al borrado mecénico y con superficies libres de
pelusas” NTC 1673 “Papel y carton: papel para escribir e imprimir”

Soportes digitales: “Cartuchos de disco flexible de 90 mm (3.5 pulgadas), caracteristi-
cas dimensionales, fisicas y magnéticas” NTC 2676. Los soportes deben revisarse
periodicamente, sea cual sea la tecnologia empleada para su conservacion y si es de
caso deben hacerse migraciones o conversiones a otras tecnologias més avanzadas
que garanticen la integridad de la informacion guardada y su reproduccion exacta.

1.3.5. DIPLOMATICA DOCUMENTAL:
En el Acuerdo AGN 060 de 2001 se destaca lo siguiente:

El Articulo 4: Senala que las entidades deben establecer qué cargos estan autoriza-
dos para firmar la documentacion externa e interna

El Articulo 6: “Numeracion de actos administrativos. La numeracion de los actos admi-
nistrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se en-
cargaran 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 nu-
meren los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan
todas las disposiciones establecidas para el efecto’.

El Articulo 14: Estipula que las entidades deben establecer en sus manuales de proce-
dimientos, la manera de elaborar oficios, cartas, memorandos y otros, teniendo en

."{;Tt}j
.’;%:,
I

- e Ly 0




SN
Vo' ,

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION ———8M8 ————— —_—

cuenta las normas ICONTEC existentes para el efecto, involucrando el concepto de
imagen corporativa, la cual incluye, entre otros, la leyenda de pie de pagina que debe
contener, la direccion, el niumero del conmutador, el numero de fax institucional, la
direccion de la pagina web y la direccion de correo electronico de la entidad.

1.4. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - APROBADA 0 VIGENTE

Para producir documentos que estén sefalados en la tabla de retencion documental
debe registrarse en caso necesario el codigo de la respectiva serie y/o subserie y en el
respectivo formato o tipologia documental senalada.

1.4.1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - ELABORACION Y EVALUACION

Si la entidad aln no cuenta con su Tabla de retencion documental, requisito para
implementacion del programa de gestion documental, debe proceder con la elaboracion
siguiendo la metodologia expresada en el Mini — Manual de Tablas de retencion y
transferencias documentales - version actualizada, que contempla las siguientes etapas:

Etapa I: Investigacion preliminar sobre la institucion

a) Compilacion de la informacién institucional

* Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la crea-
cion y cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos, resoluciones.)

* Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de procedi-
mientos.

* Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion de gru-
pos y asignacion de funciones.
b) Entrevista con los productores de los documentos de la institucion.
* |dentificacion y definicion de unidades documentales.

* Analisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta los manua-
les de procedimientos de las dependencias.

* |dentificacion de valores primarios de la documentacion.

Etapa II: Analisis e interpretacion de la informacion recolectada

* Conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos documentales, te-
niendo como base la Encuesta Estudio Unidad Documental (parte I, item 8) y el
resultado del analisis de los manuales de procedimientos.

-
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« Valoracion y Seleccion Documental, basandose en los item 5, 7, 9, 10, 11, 12, 13,
14, de la Encuesta Estudio Unidad Documental (parte Il).

Etapa lll: Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencion Documental

« Elaboracion de propuesta de Tabla de Retencion Documental (ver anexos 11y
11.1), teniendo como punto de partida las series y subseries documentales que
tramita y administra cada dependencia. Las TRD deben presentarse acompana- |
das de una introduccién y de los anexos que sustenten el proceso de elaboracion |
y aseguren su comprension y aplicacion.

» Presentacion y aval de la propuesta de Tabla de Retencion mediante Acta del
Comité de Archivo de la Entidad.

+ Remision de las TRD al secretario del Comité Evaluador de Documentos 0 a la
instancia correspondiente, para estudio y tramite, acompanadas de los anexos
que sustenten los procesos y criterios empleados en su elaboracion.

Sila instancia competente hace observaciones a las Tablas de Retencion Documental
presentadas, la entidad esta obligada a atenderlas y debera presentarlas nuevamen-
te, para su aprobacion.

Etapa IV: Aplicacion

Una vez elaboradas y aprobadas las TRD debe hacerse su difusion indicando:

* Fecha a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento.

* Instructivo para su aplicacion

» Normas para la organizacion de los archivos de gestion en concordancia con la
TRD de cada oficina.

Las instancias evaluadoras verificaran la aplicacion de las Tablas de Retencién Docu-
mental y el Archivo General de la Nacion, por su parte, ejercera funciones de inspec-
cién y vigilancia en concordancia con el articulo 32 de la Ley 594 de 2000.







Anexo 2
Recepcion de documentos

ﬁ__m A .

2.1. MEDIOS DE RECEPCION

Mensajeria y Correo tradicional: Firma de planilla o constancia de recibido y/o copia
del documento recibido

Fax: Recepcion centralizada, para la recepcion se imprime en papel bond entre 75 y
90 g/m2

Correo electronico: Recepcion centralizada, para la recepcion se imprime, excepto
anexos (Resolucion No. 089 de 2003 - Reglamento para el uso de Intemet y Correo
Electronico en el AGN. Art. 3, numeral 3)

Pagina Web: Recepcion descentralizada para tramites en linea y envio centralizado,
para la recepcion se imprime. Manual de Métodos y Procedimientos del Grupo de
Correspondencia y Archivo, del Archivo General de la Nacidn, Resolucién 278 de 1998.

2.2. PLANILLA DE REGISTRO Y RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES
(AGN FORMATO DIGITAL)

Acuerdo AGN 060 DE 2001 “Articulo Quinto: Procedimientos para la radicacion de
comunicaciones oficiales: Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones
oficiales, velaran por la transparencia de la actuacion administrativa, razon por la cual,
no se podran reservar numeros de radicacion, ni habra nimeros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de recepcion de
los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la
correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada. Al
comenzar cada ano, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando
sistemas manuales, mecanicos o automatizados”. Articulo Octavo: Control de
comunicaciones oficiales: Las unidades de correspondencia, elaboraran planillas,
formatos y controles manuales o automatizados que permitan certificar la recepcion de
los documentos, por parte de los funcionarios competentes y dispondran de servicios de
alerta para el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.
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2.3 PLANILLA DE DOCUMENTOS INFORMATIVOS

De las comunicaciones oficiales recibidas: “Los documentos de caracter bibliogréafico,
como boletines, libros, catalogos y revistas no se radicaran y se remitiran mediante
una planilla a la Biblioteca del AGN, en donde se establecera si deben formar parte de
la coleccion. La Biblioteca informara a la Direccion respecto de estas publicaciones”
(Resolucion AGN 026 de 2004. Reglamento de Correspondencia y Archivo del Archi-
vo General de la Nacion. Articulo 5, paragrafo 2).

Ver formato AGN-FTRD-116 .

2.4 PLANILLA DE DOCUMENTOS INTERNOS

Acuerdo AGN 060 de 2001 Articulo Séptimo: Comunicaciones internas: “Para las co-
municaciones internas de caracter oficial, las entidades deberan establecer controles
y procedimientos que permitan realizar un adecuado seguimiento a las mismas, utili-
zando los codigos de las dependencias, la numeracién consecutiva y sistemas que
permitan la consulta oportunamente, ya sean éstos, manuales o automatizados.”

2.5. PLANILLA PARA DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA
EXTERNA RECIBIDA

Controles de las comunicaciones oficiales: “Registro de Correspondencia Externa
Recibida (AGN-FTRD-117): Este se genera diariamente y debe ser firmado por
los funcionarios responsables de recibir las comunicaciones oficiales en cada
dependencia” (Resolucion AGN 026 de 2004. Reglamento de Correspondencia y Ar-
chivo del Archivo General de la Nacion. Articulo 7, parrafo 3).

2.6. DIRECTRIZ PARA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

“Para los recorridos internos de distribucion de comunicaciones oficiales, se han
establecido dos turnos: 9:00 a.m. y 3:30 p.m. Si por alguna circunstancia, la urgencia
e importancia de una comunicacién amerita su distribucion inmediata, el funcionario
del Grupo de Correspondencia, informara a la dependencia competente”. (Resolucion
AGN 026 de 2004. Reglamento de Correspondencia y Archivo del Archivo General de
la Nacion. Articulo 9).

Los recorridos de mensajeria externa se atenderan en dos turnos: Uno en la maiana
y otro en la tarde. Cuando se presenten diligencias no programadas y con caracter
urgente, se atenderan de acuerdo con la disponibilidad del personal del GCA. " (Reso-
lucion AGN 026 de 2004. Reglamento de Correspondencia y Archivo del Archivo Ge-
neral de la Nacion. Articulo 9).
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2.7. DIRECTRIZ PARA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS.

Mensajeria: Diligenciamiento de Control de correspondencia para entrega directa
en las entidades AGN-FR-169 y Control para pago de transporte urbano del AGN
Formato AGN-FTRD-123 y/o copia del documento recibido .

Para enviar comunicaciones por correo electronico, se produce en original y copia
impresa debidamente firmada para su radicacion, se remite a la Unidad de Correspon-
dencia adjuntando el medio magnético con la comunicacion y sus anexos. Esta comu-
nicacion en medio magnético debe corresponder fielmente a la comunicacion impresa.
(Resolucion No. 089 de 2003 - Reglamento para el uso de Intemet y Correo Electroni-
co en el AGN. Articulo 3° numeral 2°, parrafo 1).

“Las comunicaciones oficiales enviadas por correo electronico deberan incluir el si-
guiente mensaje: “La informacién contenida en esta comunicacion es confidencial y
s6lo puede ser utilizada por la persona natural o juridica a la cual esta dirigida. Sino es
el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia de este
mensaje, se encuentra prohibida y sancionada por la ley. Si por error recibe este men-
saje, favor reenviar y borrar el mensaje recibido inmediatamente”. (Resolucion No.
089 de 2003 - Reglamento para el uso de Internet y Correo Electronico en el AGN.
Articulo 3° numeral 5).
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Correo tradicional: Diligenciamiento de Planillas normalizadas ADPOSTAL

Fax: Diligenciamiento formato Registro de correspondencia enviada por fax AGN-FTRD-
122.

Correo electronico y Pagina Web: Envio centralizado en la Unidad de Corresponden-
cia. “Cuando se envian dos 0 mas comunicaciones en uno o0 mas disquetes, se debe
adjuntar la lista con los nombres de los archivos en él (los) contenidos y sus corres-
pondientes anexos” Art. 2, parrafo 2 . “Una vez enviado el mensaje se devolvera el
disquete a la dependencia, se imprimira y radicara el reporte de envio tanto para la
dependencia remitente como el consecutivo de correspondencia. Cuando las circuns-
tancias lo exijan, cada dependencia solicitara acuse de recibo o confirmara con el
destinatario la recepcion del mensaje. (Resolucion No. 089 de 2003 - Reglamento
para el uso de Internet y Correo Electrénico en el AGN. “ Art. 2, parrafo 4).

2.8. ALISTAMIENTO FiSICO DE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS

Mensajeria y Correo tradicional: Inclusion de documentos impresos dentro de los so-
bres de carta o manila, planos en tubos o rollos y medios magnéticos y analogos en
cajas disenadas para tal fin y sobre de manila burbuja . Cuando se requiera embalaje
se hace con papel kraft y el amarre con cinta de faya, si se utilizan cajas seran de
carton corrugado libre de acido e icopor para proteccion. Cualquiera sea la forma de
empaque se debera hacer la identificacion y el rotulado.

Fax, Correo electronico y Pagina Web: Organizacion de los documentos y sus anexos
para ser remitidos por los equipos dispuestos por la entidad. El correo electronico
mediante el programa Outlook.

2.9. CONSTANCIAS DE ENVIO

Mensajeria: planilla AGN-FR-169 y/o copia de recibido.
Correo tradicional: Planillas normalizadas ADPOSTAL y copia de guias.

Fax: Reporte de envio, impreso de manera automatica por el equipo de fax y Planilla
AGN-FTRD-122.

Correo electronico y Pagina Web: Reporte de envio desde el sistema electronico de
mensajeria.







Anexo 3
Aplicacion de tablas de
retencion documental

EI ACUERDO AGN No. 039 de 2002, por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del
Articulo 24 de la Ley 594 de 2000, establece en su Articulo Primero lo siguiente:

“CUARTA ETAPA. Aplicacion

Aprobadas las Tablas de Retencion Documental por la instancia competente, el repre-
sentante legal expedira el acto administrativo correspondiente, que ordene su difusion
ante los servidores publicos de la Entidad, para garantizar su aplicacion.

La Unidad de Archivo capacitara a todos los servidores publicos de la Entidad, para la
aplicacion de las TRD, asi mismo, elaborara los instructivos que refuercen y normali-
cen la organizacion de los documentos y archivos de gestion y la preparacion de las
transferencias documentales.

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo: gestion, central
e historico se hara con fundamento en las Tablas de Retencion Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo en
cuenta los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retencion Documen-
tal, siguiendo, los procedimientos de limpieza de la documentacion, eliminacion del
material metalico, identificacion de material afectado por biodeterioro. El cronograma
lo establecera la Unidad de Archivo de la Entidad.

Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental se
destruiran y se dejara constancia en Acta que sera suscrita por el Presidente del Co-
mite de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia respectiva.

ETAPA QUINTA. Seguimiento y actualizacion de las Tablas de retencion Documental.

La unidad de Archivo de cada entidad establecera un cronograma de seguimiento para
la verificacion de la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental en las dependen-
cias y un plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones susci-
tadas por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones.
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Las modificaciones a las Tablas de Retencion documental que surjan del seguimiento
o de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por la Unidad de Archivo
de la Entidad y aprobadas por el Comité de Archivo de la misma.

PARAGRAFO : La Tabla de Retencion Documental se aplicara a partir de su aproba-
cion y servira de referente para la organizacion y conformacion de series y subseries
de los documentos producidos con anterioridad a la aprobacion , siempre y cuando
correspondan a la misma estructura organizacional sobre la cual se baso la elabora-
cion de las TRD".

Con fundamento en el mencionado Acuerdo AGN 039 de 2002, el Grupo de Corres-
pondencia y Archivo del AGN conforma el Proyecto de Cartilla de Aplicacién de Tablas
de Retencion Documental 2003, en el cual se ofrecen las siguientes directrices que
orientan la adecuada implementacion de las TRD:

PASOS METODOLOGICOS. La adopcién y aplicacién de las Tablas de retencién do-
cumental, tiene por finalidad apoyar la autorregulacion y racionalizacion de los recur-
sos de informacion de las entidades. Teniendo en cuenta que los archivos de las
entidades garantizan el cumplimiento de actividades, funciones, procesos y procedi-
mientos, se requiere impulsar la creacion de adecuados mecanismos de recuperacion
y consulta de los documentos. Un archivo bien organizado se convierte en un elemen-
to base, para quienes tienen la responsabilidad de tomar decisiones o para quienes
desean acudir a las fuentes primarias con el propésito de verificar, comprobar o ade-
lantar estudios e investigaciones.

3.1. PROMULGACION DE ACTO ADMINISTRATIVO DE ADOPCION E
IMPLEMENTACION DE LAS TRD.

Una vez aprobadas las Tablas de Retencion Documental por la instancia competente,
el representante legal de la entidad respectiva, expedira el acto administrativo corres-
pondiente, que ordene su difusion en cada una de las dependencias y por ende entre
los funcionarios de la Entidad, para garantizar su aplicacion.

Cada Unidad Administrativa de Archivo, debera responder por la adecuada difusion y
cumplimiento del acto administrativo, garante legal que apoyara el desarrollo de las
jornadas de sensibilizacion, capacitacion y aplicacion de las politicas archivisticas de
gestion documental emprendidas por la Entidad.

La Tabla de Retencion Documental se adoptara a partir de su aprobacion y servira de
referente para la organizacion y conformacion de series y subseries de los documen-
tos, tanto vigentes, como los producidos con anterioridad a la aprobacion, siempre y
cuando correspondan a la misma estructura organizacional sobre la cual se baso la
elaboracion de las TRD. Cuando las TRD se actualicen es responsabilidad del Comiteé
de Archivo, aprobar su actualizacion.
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3.2. DISENO DE INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DE TRD.

Con el propdsito de orientar la organizacion de los archivos en cada una de sus fases,
las entidades estan llamadas a elaborar instructivos que ilustren los procesos
archivisticos desde la fase de formacion de los archivos de gestion hasta la conforma-
cion del archivo histérico, con sujecion a las politicas, normas establecidas por el Ar-
chivo General de la Nacion y, métodos y procedimientos implantados en la entidad,
relacionados con la produccion, recibo, radicacion, distribucion, tramite, retencion, al-
macenamiento, recuperacion, proteccion y transferencia documental.

El instructivo se convierte entonces, en un instrumento de obligatorio conocimiento y
cumplimiento por parte de quienes tienen la responsabilidad de la gestion documental
en la entidad y debe contener como minimo los siguientes elementos:

3.2.1 CAPACITACION Y SENSIBILIZACION ARCHIVISTICA PARA FUNCIONARIOS
RESPONSABLES DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Con el propésito de lograr en los funcionarios de la entidad la apropiacion de conoci-
mientos en aspectos como: los fundamentos archivisticos, la normatividad, la organi-
zacion tedrico-practica de los archivos; conviene adelantar permanentemente cursos ,
seminarios-talleres de induccion y reinduccion en temas tales de organizacion, dispo-
sicion y consulta de archivos, entre otros. Se debera establecer un cronograma de
esta capacitacion.

3.2.2 CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Cada dependencia retne la documentacion en tramite o sometida a continua utiliza-
cion y consulta administrativa, este proceso da lugar a la identificacion correcta de las
series y subseries documentales, funcion basica de la gestion documental. Esta activi-
dad se consolida en la primera fase conocida como Archivo de Gestion.

El Acuerdo AGN No. 042 de 2002, “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas”, formula en su Articulo 4:

“Organizacion 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 ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacion de los expe-
dientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda eviden-
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ciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas antigua de pro-
duccion, sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente se encontrara al final de la misma.

4) Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, con-
sulta y control.

5) Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y

rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion, dicha informacion
‘ general sera: fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, numero de expediente,
numero de folios y fechas extremas, nimero de carpeta y numero de caja si fuere
el caso.

6) Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado
en la Tabla de Retencion Documental, para ello se elaborara un plan de transfe-
rencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el particular
haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Unico de inventario, regu-
lado por el Archivo General de fa Nacion.

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

PARAGRAFO: Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Reten-
cion 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”.

La Circular No.004 de 2003 expedida por el Departamento Administrativo de la Fun-
cion Publica y el Archivo General de la Nacion sobre la Organizacion de las Historias
Laborales establece que:

“Dentro de los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion,
cada expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los siguientes docu-
mentos, respondiendo a la forma de vinculacion laboral en cada entidad:

* Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

+ Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

+ Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo
* Documentos de identificacion
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*  Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Piblica)

+ Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del
cargo

* Acta de posesion

+ Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales

« Certificado de Antecedentes Fiscales

+ Certificado de Antecedentes Disciplinarios

» Declaracion de Bienes y Rentas

* Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

+ Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensa-
cion, etc.

* Actos administrativos que senalen las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, au-
sencias temporales, inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de con-
trato, pago de prestaciones, entre otros.

+ Evaluacién del Desempefio

* Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde
consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato, incorporacion a otra en-
tidad, etc.

El hecho de que todo expediente de historia laboral deba estar constituido minimo por
los anteriores documentos, no obsta para que las entidades de acuerdo con su natura-
leza juridica, con sus responsabilidades particulares, puedan hacer sus propios
requerimientos documentales, complementandola”.

Es conveniente para efectos de organizacion de los Archivos de Gestidn que se abran
carpetas para cada serie y subserie con el fin de reservar el espacio, proyectando el
crecimiento de cada una de ellas y evitando que al agregarse los correspondientes
tipos documentales se disminuya la facilidad de consulta por causa de la reduccion de
espacio. Para evitar deterioro fisico de la documentacion, en cada expediente se debe
conservar un maximo de 200 folios, sin embargo esto dependera del gramaje del pa-
pel y del tipo de carpeta.

En la Guia para la Organizacion de los Archivos de Gestion — Grupo de Correspon-
dencia y Archivo del AGN se dan lineamientos para la organizacion de los archivos de
gestion, que pueden ser adoptados o adaptados por las entidades segun sus necesi-
dades tales como:
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Pasos para la apertura de series documentales:

| * “Tome la TRD correspondiente a su dependencia y verifique cuéles son las series
y subseries documentales que por funcion le corresponden.

+ Utilizando una lamina de carton cartulina, de un grosor aproximado de 2mm, en
secciones de 34 ¢cm de ancho X 27 ¢m. de alto, escriba en imprenta, utilizando
maysculas sostenidas, el codigo y el nombre de la respectiva serie (en el borde
superior - centrado).

+ Utilizando laminas del mismo material y dimensiones escriba en el vertice superior
derecho, el codigo y nombre de la respectiva Subserie (la primera letra con ma-
! yuscula).

| *» Coloque las laminas que identifican tanto las series como las subseries al inicio de
los expedientes correspondientes. (Guia).

* A continuacion de las laminas enunciadas en el punto anterior, coloque tantas
carpetas colgantes como expedientes sea necesario abrir y dentro de la carpeta
colgante cologque una carpeta que a su vez contendra los tipos documentales que
van a conformar el expediente.

* Para la ordenacion de series documentales, expedientes y tipos documentales,
haga una distribucion secuencial de las gavetas de su archivador o de las bande-
jas de estanteria, numerando de uno (1) hasta ene (n) de arriba hacia abajo.

+ Distribuya las series documentales en las gavetas atendiendo al orden de codifi-
cacion establecido; es decir en forma ascendente, como se encuentran en la TRD.
Igualmente, en el vértice superior derecho de la gaveta, adhiera una cartulina con
la descripcion de las series, subseries y expedientes que alli se encuentran.”

3.2.3. CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

En la Ley 594 de 2000 se define el Archivo Central como aquel en el que se agrupan
documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva,
porque han concluido su tramite pero siguen teniendo vigencia. Siguen siendo objeto
de consulta por las propias oficinas y particulares en general. La organizacion de los
| archivos centrales e historicos, obedece a lo estipulado en la TRD, es decir debe
| atender a las series documentales y tiempos de retencion establecidos, entendiendo
que los documentos de conservacion permanente integraran el Archivo Historico.

La instalacion de los documentos en el deposito es una tarea intimamente relacionada
| con la organizacion de fondos, consiste, en la ubicacion fisica de todo el fondo en
| unidades de conservacion, ya sea en cajas, legajos o libros, con la aplicacion de cual-
uiera de los siguientes metodos:
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Método 1:

Consiste en reconstruir el cuadro de clasificacion en el deposito, estableciendo espa-
cios reservados para las secciones, subsecciones y series. Este sistema presenta
algunos inconvenientes de dificil solucion. Por un lado exige la reserva de espacio
libre en las estanterias para anadir la documentacion que se va agregando con el
tiempo; mas, como quiera que no es posible prever el crecimiento de los fondos, resul-
ta inoperante, salvo que se trate de archivos muy pequenos y de escaso crecimiento,
o de fondos cerrados. Por otra parte, supone considerar rigido el cuadro de clasifica-
cion pues no se pueden crear nuevas series cuando ello resulte imperioso.

Método 2:

El sistema de numeracion continua, es el mas utilizado e indicado para todo archivo
en crecimiento, numera las unidades de instalacion mediante digitos arabigos desde
el uno en adelante. De esta manera se logra un ahorro de espacio maximo, la localiza-

cion de las unidades de instalacion es rapida, sencilla y sin error, por ser la referencia
un numero natural.

“Las transferencias documentales de cada dependencia deberan ser recibidas y cote-
jadas por los funcionarios del Archivo Central, se ubicaran en cajas de archivo, las
cuales, se numeraran consecutivamente, respetando la estructura organico-funcional
y los principios archivisticos; posteriormente deberan ser ubicadas en la estanteria
correspondiente

Con el fin de facilitar las consultas en el Archivo Central y ejercer un control de la
documentacion, se tendra como instrumento descriptivo un inventario general manual
y automatizado, compuesto por los inventarios de cada dependencia a los cuales se
les hacen las modificaciones y correcciones necesarias y se les asigna la signatura
topografica”. (Resolucion AGN 026 de 2004. Reglamento de Correspondencia y Ar-
chivo del Archivo General de la Nacion. Articulo 14).

3.2.4. CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO HISTORICO

El archivo histérico es aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central
o del archivo de gestion que por decision del correspondiente comité de archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. También puede conservar documentos historicos recibidos por
donacion, depdsito voluntario, adquisicion o por expropiacion. (GRGA).

Su organizacion responde a:
+ La estructura organico-funcional de los fondos.

* Organizacion de secciones y subsecciones.

>
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* Descripcion documental: Se recomienda con un mayor nivel de analisis para res-
ponder a requerimientos y necesidades de especialistas e investigadores.

3.2.5 SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Unidades de Archivo de cada entidad, estableceran un cronograma de segui-
miento para la verificacion de la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental en
las dependencias y un plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modi-
ficaciones suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales
y funciones.

Las modificaciones o actualizaciones de las Tablas de Retencion documental que
surjan del seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por
la Unidad de Archivo de la Entidad, aprobadas por el Comité de Archivo de la misma y
ratificadas por acto administrativo expedido por el representante legal de la entidad.

3.2.6 PLAN DE SEGUIMIENTO DE LA APLICACION DE LAS TRD

Con el fin de garantizar la continua implementacion de las TRD y que no se convierta
simplemente en un documento de caracter tedrico, las entidades estan llamadas a
desarrollar un plan de seguimiento para la aplicacion de las TRD. Este plan debera
contener unos objetivos que identifiquen una metodologia archivistica para su
implantacion y mejoramiento, que defina la capacitacion a los funcionarios de la entidad,
que realice un andlisis permanente de los procedimientos administrativos que inciden
en la gestion documental y que ofrezca instrumentos de descripcion y herramientas
que permitan agilizar la consulta de documentos en los Archivos de Gestion, en el
Archivo Central y en el Archivo Historico. Ademas debera contemplar actividades de
sensibilizacion y acompanamiento por medio de conversatorios, charlas, talleres o
cursos dirigidos a todos los funcionarios de la entidad. Esta capacitacion sera dirigida
por el personal de las Unidades de Correspondencia y Archivo.




Anexo 4
Foliacion

El presente documento tiene como propésito ofrecer algunas recomendaciones gene-
rales sobre foliacion en documentos de archivo. Esta actividad, imprescindible en los
procesos de organizacion archivistica, tiene dos finalidades principales: controlar la
cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y contro-
lar la calidad, entendida esta ultima como respeto al principio de orden original y la
conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica. En tanto
se cumplan estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestion
administrativa.

Ahora bien, en tanto permite ubicar y localizar de manera puntual un documento, la
foliacion es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control (inventarios,
formatos de control de prestamos, TRD) y de consulta (inventarios, guias, catalogos).
De otra parte, la foliacion es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias
(archivo de gestion al archivo central) como secundarias (archivo central al archivo
historico).

Este documento esta dirigido a personas que tienen un manejo directo de la documen-
tacion de archivo. No obstante, es necesario tomarlo siempre como referencia y apli-
carlo por analogia segun la particularidad del archivo o de la entidad.

Definiciones
1. Folio: Hoja.

2. Foliar: Accion de numerar hojas.

3. Foliacion: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” / “Operacién inclui-
da en los trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos
los folios de cada unidad documental™.

' GRUPO IBEROAMERICANO DE TRATAMIENTO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS. Hacia un diccio-
nario de terminologia archivistica. Bogota, Archivo General de la Nacion, 1997. p. 62,
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Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a esta.?
Falio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe nimero.?

Pagina: Cara de una hoja ... / Lo escrito 0 impreso en una cara ...

b gy O g

Paginar: Accion de numerar paginas.

Requisitos

1. Ladocumentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasifi-
cada. La de las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencion Docu-
mental (TRD). En fondos acumulados, se foliara la documentacion que por Tabla
de Valoracion Documental (TVD) sea objeto de conservacion en Archivo Central o
Archivo Historico, al igual que aquella que va a ser reproducida en otros soportes.

2. Ladocumentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente orde-
nada. La ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el principio
de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar
a su produccion. El nimero uno (1) corresponde al primer folio del documento que
dio inicio al tramite en consecuencia corresponde a la fecha méas antigua.

3. Ladocumentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depu-
racion consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos
de apoyo en los archivos de gestion o de oficina. En fondos acumulados, se hara
igualmente depuracion.

4. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En
el caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resolu-
ciones) la foliacién se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o
legajo. En el caso de series documentales complejas (contratos, historias labora-
les, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedien-
tes tendra una sola foliacion de manera continua y si tal expediente se encuentra
repartido en méas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacién se ejecuta-
ra de forma tal que la sequnda sera la continuacion de la primera.

Materiales

1. La foliacién debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB ¢ B.
Otra alternativa el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de
este elemento dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.

2 COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento General de Archivos. Santafé de Bogota,
1997.

° lbidem.
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No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la
mayoria de los casos, por las maquinas reprograficas.

Procedimiento

Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos
diferentes sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos,
este documento se refiere Unica y exclusivamente a foliacion, la cual ratifica la ordena-
cion.

15
2.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir numeros.

No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, ¢ bis. En docu-
mentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el numero
correspondiente en la cara recta del folio.

Se debe escribir el namero en la esquina superior derecha de la cara recta del
folio en el mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el numero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espa-
cio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dano irreversible al
soporte papel.

No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de folio
consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de no-
tas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las carac-
teristicas del documento foliado: tamano, colores, titulo, asunto, fechas y otros
datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se deja-
ra constancia mediante un testigo, de su lugar de destino y en este se indicara la
procedencia. Esto es lo que se denomina referencia cruzada.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren
se numeraran como un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o
de consulta se debe dejar constancia de titulo, afo y nimero total de paginas. Si
se opta por separar este material se hara la correspondiente referencia cruzada.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequeno adheridos a una
hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero de folio, dejando en el area de
notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas del documento
foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.*

Para adherir documentos o fotografias a una hoja, debe utilizarse pegante libre de acido.

<
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10. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz
de mina negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un numero para cada una
de ellas. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe
dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamano, color, titu-
lo, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias
se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero
de folio, dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de
consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras ca-
racteristicas: tamano, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren
pertinentes. Si se opta por separar este material se hara la correspondiente refe-
rencia cruzada.

11. Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, de-
ben colocarse en un sobre de proteccion y se hara la foliacion al sobre antes de
almacenar el material para evitar marcas, dejando constancia en el area de notas
del instrumento de control o de consulta del contenido del sobre: cantidad, tama-
no, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

12. En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos,
tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o pagi-
nados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de
refoliar a mano. De todos modos debe registrarse en el area de notas del instru-
mento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.

13. Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora,
se dejara esta foliacion siempre y cuando en una unidad de conservacion no haya
mas de una, en caso contrario, cuando haya mas de una, debera refoliarse toda la
unidad de conservacion.

14. Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando
tachones.

15. La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, procesc de descripcion o
proceso técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

16. La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en
Archivos Historicos, cuyos folios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si por el
contrario, se encuentran empastados o cosidos deberan foliarse y se dejara la
anotacion respectiva en el area de notas del instrumento de control o de consulta.
La foliacion de este tipo de documentos debe efectuarse utilizando lapiz de mina
negra y blanda, tipo HB o B.

17. No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos 0 empastados) que
se encuentren en tomos o legajos en archivos de gestion o archivos centrales,
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. No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una
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pero si dejar la constancia en el area de notas del instrumento de control o de
consulta.
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funcion de conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro biologi-
co, proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de
tintas por contacto.

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos
digitales, CD's, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y
de la unidad documental a la que pertenecen, en el area de notas del instrumento
de control o de consulta. Si se opta por separar este material se hara la correspon-
diente referencia cruzada.







Anexo 5
Sistemas de ordenacion
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En los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacién que materializan la idea de
secuencia: Numéricos (ordinales y cronoldgicos), alfabéticos (onomasticos, toponimicos,
y tematicos) y los mixtos o alfanuméricos. Sin embargo, es importante advertir que el
sistema de ordenacion se subordina a las caracteristicas de cada serie”. (Cartilla de
ordenacion documental. Archivo General de la Nacion, 2003, p.16-20).

5.1. SISTEMAS DE ORDENACION NUMERICOS

*  Ordinal: consiste en disponer los documentos en forma consecutiva, progresiva-
mente. Ejemplo: cuenta interna No. 0966, cuenta interna No. 0967, cuenta interna
No. 0968 y asi sucesivamente.

*  Cronol6gico: Consiste en colocar un documento detras del ofro en forma secuencial
de acuerdo con la fecha en la que la documentacion ha sido tramitada, teniendo
en cuenta en primer lugar el afio seguido del mes y al final el dia. Ejemplo:
Serie consecutivo de correspondencia;

2005 -01 - 31
2005 - 02 - 01
2005 - 02 - 02

5.2. SISTEMAS DE ORDENACION ALFABETICOS

Consiste en la ordenacion de los documentos por las letras del alfabeto y pueden ser:

* Onomastico: Se utiliza para series documentales compuestas por expedientes
que permanecen abiertos por lapsos grandes de tiempos: Ejemplo: Historias
laborales

ACOSTA LOPEZ, Andrés
CASCANTE PEREZ, José
VILLAMIZAR ROJAS, Manuel
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* Toponimico (o alfabético geografico): Se ordena la serie documental
alfabéticamente por nombres de lugares. Ejemplo: Asistencia técnica, que presta
una entidad por departamentos:

Amazonas
Arauca
Boyaca
Cauca

* Tematico: Se ordenan las series documentales por el contenido. Ejemplo:

Actas
Estadisticas
Informes

5.3. SISTEMAS DE ORDENACION MIXTOS

» Alfanuméricos: Se ordena la serie documenta utilizando a la vez orden alfabético
I y numérico cronolégico. Ejemplo: Contratos de prestacion de servicios:

2000 MARINEZ DURAN, Jorge
2000 MONROY LOPEZ. Susana
2001 ARIAS, Rosa

2001 ARIAS ROMERO, Julio

* Orden cronologico: Aplica este sistema a series documentales cuyas unidades
documentales son numericas y a la vez cronologicas. Ejemplo: Resoluciones

Resolucion 001 2005 - 01 - 20
Resolucion 002 2005 - 02 - 10
Resolucion 003 2005 — 03 - 01




Anexo 6
Inventario
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En el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, se establece que
“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 ase-
gure el control de los documentos en sus diferentes fases”. Para ello el Archivo Gene-
ral de la Nacion ha regulado un formato (inico de inventario documental.

En el Acuerdo AGN 042 de 2002. Articulo Séptimo: Inventario documental. Se
establece que las entidades de la Administracion Publica adoptaran el Formato Unico
de Inventario Documental y en el instructivo de este formato, se senala: “Numeral 5:
Objeto. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acumulados, Fusion y
Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por vinculacion,
traslado, desvinculacion”. El formato regulado es el siguiente:




FORMATO UNICO DE INVENTARIQ DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE HOJA No. DE
ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA AEGISTRO DE ENTHADA
OFICINA PRODUCTORA ANC MES | i [NT
OBJETO I 1
HN.T. = Nomero de Transferencia
NUMERO DE copiGo || Nombre de las Series. subseries o FECHAS EXTREMAS Unidad de Conservacion Numero de S Frecusncia de N
ORDEN iy = Folios Consulta
icial | t T
Inicial inal Caja || Gupota omo_J| Otio
Elaborado Entragado por = Facibido por e .
par
Cargo Cargo e Cargo =
Firma___ T T Firma
Lugar Fecha . Lugar - e Lugar___ _ Fecha_ i

o
=
a
I
=2
9]
m
Z
:
=
£
Z
>
0
=
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO
DE INVENTARIO DOCUMENTAL.

- Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la
documentacion que se va a transferir.

— Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la
entidad que produce o produjo los documentos.

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

- Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que
produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

- Obijeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferen-
cias primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fu-
sion y supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.

- Hoja___de _ :Senumerara cada hoja del inventario consecutivamente. De__:
Se registrara el total de hojas del inventario.

- Registro de entrada: Se diligencia solo para transferencias primarias y transfe-
rencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos
correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia). En
NT se anotara el nimero de la transferencia.

— Namero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspon-
diente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una
unidad documental.

- Cédigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las ofici-
nas productoras y cada una de las Series, Subseries o asuntos relacionados.

- Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos ema-
nados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusion y/o
supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de
las unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento corres-
pondera 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 que guarden relacion con la misma funcion de la oficina productora.

— @
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- Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad des-
crita. (asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al ano. Ejem-
plo: 1950-1960. En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la
documentacion no tenga fecha se anotara s.f.

. = Unidad de conservacion: Se consignara el numero asignado a cada unidad de
I almacenamiento. En la columna otro se registraran las unidades de conservacion
| diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el
‘ numero correspondiente.

|

- No. de folios: Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

- Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel,
anexos a la documentacion: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes
electronicos, soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.

- Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacion registra un alto, me-
. dio, bajo o ninguno indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta los
i controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha
documentacion. Esta columna se diligenciara especialmente para el inventario de
fondos acumulados.

- Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en
las columnas anteriores. Para la documentacion ordenada numericamente como
actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguien-
tes datos: faltantes, saltos por error en la numeracion y/o repeticion del numero
consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, foto-
grafias 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 sueltas: luego el numero consecutivo (si lo
tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisi-
cas y requerimientos técnicos para la visualizacion y consulta de la informacion.
Especificar programas de sistematizacion de la informacién.

A los impresos se le asignar& un nimero de folio y se registrara el nimero de
paginas que lo componen.

Asi mismo, se anotara informacion sobre el estado de conservacion de la docu-
mentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones,
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perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidacion de tintas, soporte débil) y/
0 biolégico (ataque de hongos, insectos, roedores).

Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona res-
ponsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la
elaboracion del mismo.

Entregado por: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona res-
ponsable de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se
realiza dicha entrega.

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona res-
ponsable recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.







Anexo 7
Criterios para la realizacion de
transferencias documentales
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La transferencia documental es la remision de los documentos del archivo de gestion
al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion documental
aprobadas .

7.1 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

“Articulo 13. De las transferencias primarias. Todas las Dependencias del Archivo
General de la Nacion deberan preparar los documentos a transferir al Archivo Central,
segun las series y tiempos de retencion estipulados en la Tabla de Retencion Docu-
mental vigente. Esta se realizara de acuerdo con la programacion preestablecida para
cada dependencia.

Paragrafo 1. Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial mediante
la entrega fisica de la documentacion, la cual debera hacerse en el formato tnico de
inventario documental.

Paragrafo 2. Las asesorias para la preparacion de transferencias se impartiran en
cada dependencia y en el Archivo Central se efectuara el cotejo respectivo verificando
la concordancia de lo relacionado en el inventario con la documentacion fisica entre-
gada. En caso de existir inconsistencias, oportunamente se informara a la respectiva
dependencia para que se efectlen las correcciones del caso.

Paragrafo 3. Luego de solicitados los ajustes, la respectiva dependencia cuenta con
término de maximo 5 dias habiles; para hacer llegar los formatos de inventario debida-
mente corregidos.

Paragrafo 4. La jefatura del Grupo de Correspondencia y Archivo notificara al Comité
de Direccion el incumplimiento del cronograma de transferencias documentales o las
correcciones no atendidas por parte de las dependencias, para que tomen las medi-
das correctivas”. Reglamento de Correspondencia y Archivo del Archivo General de la
Nacion, Resol. 026 18 de febrero de 2004.

Con base en la Guia para la organizacion y manejo de los archivos de gestion del
Archivo General de la Nacion, elaborada por el Grupo de Correspondencia y Archivo
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AGN. 2004, la transferencia documental es un proceso mediante el cual, una vez
cumplidos los tiempos de retencion estipulados en la Tabla de Retencion Documental,
se trasladan los documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central y/o de éste, al
Archivo Historico.

Todas las dependencias deberan preparar los documentos a transferir, de conformi-
dad con las series, subseries y tiempos de retencion estipulados en la TRD vigente.

PASOS METODOLOGICOS PARA EFECTUAR LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

- Tenga en cuenta la fecha programada en el cronograma de transferencias docu-
mentales concertado y elaborado por la unidad de archivo de la entidad.

- Siguiendo la metodologia y recomendaciones que haga la unidad de archivo de la
entidad o quien haga sus veces, y con el tiempo oportuno para dar cumplimiento
al cronograma, prepare la transferencia primaria teniendo en cuenta lo estableci-
do en la Tabla de Retencién Documental. Todo ingreso de documentos al Archivo
Central se hara oficial mediante la entrega fisica de la documentacion y su registro
en el formato Unico de inventario documental

- Seleccione los expedientes de las series y subseries documentales que segtn la
TRD deben transferirse.

- Efectue el proceso de seleccion natural. Es decir, retire aquellos documentos que
no son esenciales en el expediente: Impresos o publicaciones periodicas (revis-
tas, folletos, periodicos ), formatos, hojas en blanco, borradores, copia o fotocopia
cuyos originales se encuentren en el expediente, fotocopia de leyes y decretos,
cuando no formen parte integral del expediente.

- Ordenacion de tipos documentales. Los documentos se van colocando uno atras
del otro en el orden en que se van generando o recibiendo, de tal manera que el
ultimo documento recibido sea el Ultimo que contenga la carpeta.

- Tenga en cuenta que en cada carpeta debe incorporarse un volumen adecuado
de folios.

- Ordene los expedientes por anos y secuencialmente siguiendo el codigo y la cro-
nologia en forma ascendente.

— Cuando tenga en orden las carpetas, proceda a enumerarlas de (1) hasta (n),
segun la cantidad que vaya a transferir.

- Registre los datos completos, en el Formato Unico de Inventario Documental, te-
niendo en cuenta que si un expediente esta conformado por varias carpetas, en la
columna “numero de orden” consignara solamente el numero que corresponda
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consecutivamente y en la columna notas, indicara cuantas carpetas conforman el
expediente.

~ Imprima en original y copia el Formato Unico de Inventario Documental y remita
con memorando a la unidad de archivo junto con la documentacion relacionada.

- Realice su transferencia en la fecha programada en el cronograma de transferen-
cias.

- Recuerde que todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial me-
diante la entrega fisica de la documentacion y su registro en el formato Unico de
inventario documental regulado en el Acuerdo AGN 042 DE 2002 por el Archivo
General de la Nacion.

- Una vez realizado el cotejo de la transferencia documental, el funcionario de la
unidad de Archivo, consigna en la solapa (vértice superior izquierdo, parte exterior
de la carpeta desacidificada) los datos de ubicacion fisica de la carpeta en el
archivo

- La ubicacion de las carpetas en las cajas para archivo y estanteria, se hara si-
guiendo el orden preestablecido, conforme al método elegido de los enunciados
en el numeral 3.2.3 Criterios para la organizacion del Archivo Central

7.2. TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

La transferencia secundaria consiste en el traslado de documentos del archivo central
al historico 0 permanente. Estas transferencias concluyen los procesos de valoracion
secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar la proteccion de esos
documentos.

El Decreto 1382 de 1995, ordena la transferencia de la documentacion historica de los
organismos nacionales al AGN, el Acuerdo AGN 08 de 1995 que reglamenta la trans-
ferencia de la documentacion histérica de los organismos del orden nacional y con el
Decreto 998 de 1997 que reglamenta la transferencia de la documentacion historica
de los organismos del orden nacional al AGN.

Pasos para realizar la transferencia secundaria al AGN

Los procedimientos basicos que las entidades del orden nacional del sector central de
la rama ejecutiva deben realizar para transferir al AGN la documentacién de caracter
historico son:

1. Solicitar por escrito al AGN una visita de diagnostico para evaluar los fondos acu-
mulados de la entidad que seran objeto de transferencia.
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Esperar la confirmacion de la visita de diagnostice por parte de los funcionarios
asignados por el AGN, que seran los encargados de evaluar el volumen, las con-
diciones de conservacion y la calidad de los documentos por transferir, y dar las
recomendaciones del caso para tal fin.

Acordar un plan de trabajo con el AGN para establecer prioridades e igualmente
un cronograma de actividades para efectuar la transferencia documental.

Recibir asesoria de los funcionarios del AGN en aspectos relacionados con emba-
laje y condiciones de traslado de los documentos.

Nombrar un coordinador, por parte de la entidad transferente, para que efectle
los procesos de valoracion, seleccion y eliminacion, antes de efectuar la transfe-
rencia al AGN con base en la aplicacion de las tablas de valoracion documental.

Conformar en la entidad transferente un grupo de trabajo representativo con co-
nocimientos de los procesos archivisticos e historia institucional de la entidad.

Elaborar el inventario definitivo de la documentacion que se transfiera al AGN de
acuerdo con los parametros establecidos.

Levantary firmar el acta por parte de las entidades que intervienen, para formalizar
y legalizar la transferencia documental” (; Qué es una transferencia: [folleto]. AGN,
20047?).
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La Descripcion documental: “Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identifica-
cion, localizacion y recuperacion de su informacion para la gestion o la investigacion”.
(Reglamento General de Archivos. 22 ed., Santafé de Bogota. 1997. Pag. 37).

Instrumento de descripcion: “Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer
un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacién y recuperacion” (Reglamento General de Archivos. 22 ed., Santafé de
Bogota. 1997. Pag. 37).

En el Reglamento General de Archivos se senala en el Capitulo IV, Descripcion de los
documentos. Articulo 37. Instrumentos de control y consulta: Como instrumentos de
control, consulta y descripcion, los archivos elaboraran guias, inventarios, catalogos e
indices de sus fondos documentales, de acuerdo con la naturaleza de éstos y con las
prioridades del servicio. Asimismo de llevaran registros de transferencias, relaciones
de entrega, libros de registro, radicadores y tablas de retencion.

Paragrafo: Los instrumentos de control, descripcion, consulta e informacion, se ajus-
taran a las normas formuladas por el Archivo General de la Nacion y tendrén en cuen-
ta lo contemplado en la NTC 4095 “Norma general para la descripcion archivistica” p.
5-33 y Norma ISAD-G actualizada.

INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de
las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Pue-
de ser esquematico, general, analitico y preliminar

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. organismos que
los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la

documentacion.
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CATALOGO. Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados
de uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio determinado.

INDICE: Lista alfabética 0 numérica de términos onomasticos, toponimicos, cronologicos
y tematicos, contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de
descripcion.
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de valoracion documental

Acuerdo AGN 002 de 2004. Articulo Tercero. —Organizacion de los fondos acumula-
dos— Tercera etapa. Elaboracion y ejecucion del plan de trabajo archivistico integral.

Al implementar las TVD previamente en la organizacion documental se observaran los
principios y procesos archivisticos:

Clasificacion. Este proceso se desarrolla atendiendo a la estructura organica del or-
ganismo u organismos productores.

Ordenacidn. Los documentos previamente clasificados se ordenaran teniendo en cuen-
ta las unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también los docu-
mentos al interior de cada unidad de conservacion (carpetas, legajos, tomos, libros,
entre otros), correspondientes a las diferentes unidades administrativas.

Descripcion. Para la descripcion, se diligenciara el formato Gnico de inventario docu-
mental adoptado por el Archivo General de la Nacion, incluyendo ademas, la docu-
mentacion afectada biolégicamente.

En la aplicacion de los anteriores procesos archivisticos se desarrollaran las siguien-
tes actividades:

*  Depuracion ( retiro de copias, duplicados y documentos que no son de archivo).

» Separacion de la documentacion afectada biologicamente, dejando el respectivo
testigo.

* Foliacion y retiro del material abrasivo.
« Almacenamiento de la documentacion en buen estado, dentro de carpetas y cajas.
+ Elaboracion de un Cuadro de Clasificacion sobre el cual debe basarse el inventario.

La implementacion tendr& como fin Gltimo lograr determinar una acertada disposicion
final de los documentos a partir de un minucioso proceso de valoracion.







Anexo 10
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10.1. ACCESO Y REQUISITOS PARA LA CONSULTA

El ACUERDO No. 047 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V
“Acceso a los Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos
sobre “Restricciones por razones de conservacion”. En el Articulo 1: Acceso a los
documentos e informacion, establece: “Con el objetivo de garantizar la preservacion
de los documentos de archivo, por ser ellos fuentes de conocimiento y difusion, funda-
mento de la memoria historica de la Nacion, garantes de derechos y deberes ciudada-
nos que dan cuenta de las actuaciones de las instituciones.

Que con el fin de facilitar la prestacion de los servicios de informacién que deben
brindar los archivos en el territorio nacional, se dispone que solo por razones de con-
servacion, se podra restringir el acceso a los documentos originales, cualquiera que
sea su soporte, mas no a la informacién en ellos contenida”.

El ACUERDO No. 056 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos
para la Consulta” del Capitulo V, “Acceso a los documentos de archivo”, del Regla-
mento General de Archivos. Articulo Tercero. Consulta de los archivos con fines de
investigacion historica: Para la consulta de los documentos historicos se debe obtener
carné de investigador, previo el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Carta de presentacion, preferiblemente institucional o, en su defecto, de caracter
personal, indicando el interés especifico en el campo de la investigacion.

2. Fotocopia simple del documento de identidad.

3. Diligenciamiento del formato de registro, el cual sera suministrado gratuitamente,
por el archivo respectivo.

4. Dos fotografias tamanio cédula (una para el formato de registro y otra para el
came).
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ARTICULO CUARTO. Expedicion de camé: La expedicion del camé no tiene costo
alguno, pero su reposicion por pérdida ocasionara el pago de un salario minimo diario.
Su renovacion se hara cada dos anos, a solicitud del peticionario.

PARAGRAFO. Datos minimos que debe contener el camé de investigador:

Nombre del Archivo

Encabezado de manera visible: INVESTIGADOR
Numero consecutivo de registro

Nombre y apellidos

Tipo y nimero del documento de identificacion. En el caso de usuarios extranje-
ros, indicar el Pais.

Fechas de expedicion y vencimiento
Firma autorizada
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Al reverso, el carné debe contemplar las siguientes advertencias:

a) El usuario se compromete a cumplir con el reglamento de servicio y consulta;

b) La reposicion del carné por pérdida tendra un costo de un salario minimo
diario.

ARTICULO QUINTO. Formato de registro: En los archivos histéricos se llevara un
Registro con los datos del investigador y debera mantenerse actualizado en bases de
datos , en formato CDS/ISIS (de dominio publico), soporte que sera suministrado por
el Archivo General de la Nacion con el fin de garantizar el intercambio de informacion
entre los diferentes archivos historicos del pais.

Los datos que debe contener este formato registro, serén los siguientes:

* Nombre y Apellidos

* Nacionalidad

* Documento de Identidad

*  Profesion

* Entidad para la cual trabaja

*  Domicilic permanente

* Direccion Temporal

* Teléfono, Fax E-mail

*  Ciudad/ Pais

* Descripcion breve del Proyecto de Investigacion
» Senalamiento de las obligaciones del Investigador en lo referente a:
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a) Cumplir las normas y reglamentos de la institucién;

b) Responder por el buen tratamiento de los documentos y elementos que se le
suministren;

c) Entregar al Archivo una copia de la publicacion;

d) Dar los créditos correspondientes y/o responder por los derechos que se deriven
de la reproduccion de materiales graficos con fines comerciales;

e) Enlas publicaciones que resulten de la consulta de los documentos del archivo, el
investigador debera citar la fuente exacta de la cual fue extraia la informacion;

| f) Fecha de diligenciamiento del formato registro;
g) Firma.

PARAGRAFO: Los usuarios deberan cumplir con el Reglamento General de Archivos
y el Reglamento particular de cada entidad.

El ACUERDO AGN 042 DE 2002, Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulo 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

ARTICULO QUINTO. Consulta de documentos. La consulta de documentos en los
archivos de gestion, por parte de otras dependencias o de los ciudadanos, debera
efectuarse permitiendo el acceso a los documentos cualquiera que sea su soporte.
Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser auto-
rizadas por el jefe de la respectiva oficina o el funcionario en quien se haya delegado
esa facultad y solo se permitira cuando la informacién no tenga caracter de reservado
conforme a la Constitucion o a las Leyes. En la correspondiente oficina se llevara el
registro de préstamo y de forma opcional una estadistica de consulta.

ARTICULO SEXTO. 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 debera llevar un registro en el que se consigne la fecha
del préstamo, identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre
y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucién. Vencido
el plazo, el responsable de la dependencia productora debera hacer exigible su
devolucién inmediata.

En la Resolucion AGN 026 de 2004: Reglamento de Correspondencia y Archivo
del Archivo General de la Nacion (que puede ser adaptada por las entidades) en su
Articulo 16. Del préstamo de los documentos, se dispone que:
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La primera fuente de consulta de los documentos del Archivo Central para las de-
pendencias, sera la relacion de la respectiva transferencia devuelta por el area de
Correspondencia y Archivo, en donde constan todos los elementos de informacion
para facilitar su recuperacion.

El préstamo de documentos para consulta o fotocopia, por parte de los funcionarios
del AGN, se realizara previo diligenciamiento del formato Relacion de préstamo de
‘ documentos AGN-FTRD 103, donde se consignara el nimero de carpeta, caja, canti-

dad de folios, nombre del expediente, funcionario que entrega, usuario, dependencia
solicitante, fecha de entrega y de devolucién y firma. AGN-FTRD 103.

El préstamo de documentos para consulta o fotocopia, requerido por otras entidades o
personas particulares debe hacerse solamente con el visto bueno del jefe del Grupo
de Correspondencia y Archivo mediante oficio motivado y segun la consulta conforme
al Acuerdo AGN 047 de 2000.

Paragrafo 1. Cada usuario se responsabilizara por el cuidado y entrega de los docu-
mentos en las fechas indicadas, ademas cuando una entidad o persona requiera infor-
macion y sea indispensable retirar documentos del expediente, se diligenciara el formato
“TESTIGO AGN-FA-181" y se ubicara en el lugar de donde fueron retirados los docu-
| mentos.

Paragrafo 2. La salida temporal de documentos, solo se hara en casos imprescindi-
bles. El Jefe del Grupo de Correspondencia y Archivo autorizara la salida temporal de
documentos originales, copias o expedientes del Archivo Central y solo en los siguien-
tes eventos:

a) Por solicitud expresa del Jefe de la dependencia productora de los documentos;
b) Por solicitud de entes judiciales, fiscales o de control;

¢) Por motivos técnicos como la reprografia o procesos de restauracion.

10.2. SERVICIOS DE ARCHIVO

SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los
usuarios la documentacion de una entidad, con fines de informacion. (Reglamento
General de Archivos. 22 ed., Santafé de Bogota. 1997).

“Con el fin de facilitar el acceso a los documentos el Archivo debe contar con un porta-
folio de servicios para sus diferentes usuarios y poder satisfacer sus requerimientos.
Mediante los servicios archivisticos se disponen los documentos con fines informati-
vos, para consulta e investigacion. La planificacion de los servicios debe basarse en
las funciones misionales de la entidad y las necesidades de sus usuarios reales y
potenciales.




— = - — GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PGD

Estos servicios comunmente se ofrecen a tres tipos de usuarios:

A la propia institucion productora de los documentos custodiados.

Al ciudadano que acude al archivo para recuperar antecedentes documentales
que son de su interés como prueba de derechos.

Al ciudadano que consulta sus fondos con fines de investigacion.

La difusion de los documentos de archivo puede hacerse mediante consulta en el
mismo Archivo, prestamo temporal de los documentos, o utilizacion de medios
reprograficos.

Servicio de Consulta: En forma genérica podemos afirmar que el servicio mas
vital que pueda prestar un archivo a la administracion, a los investigadores y a la
comunidad, es probablemente el acceso a los materiales solicitados, dando asi
origen al servicio de consulta, en sala 6 fuera de ésta, segun lo indique el regla-
mento. Este préstamo se registrara en un Formato de Préstamo de Documentos y
se dejara constancia del retiro del documento mediante una Ficha Testigo

Servicio de Referencia: Se presta a partir de la vinculacion del contenido y la
orientacion de la procedencia de los documentos, para un acceso tematico a los
mismos. Las guias, indices, catalogos, censos, entre otros, forman parte de
la coleccion basica del servicio de referencia. De igual forma, involucra el
suministro de informacion contenida en material audiovisual, cartografico, etc., o
de datos sobre servicios que pueden proporcionar otros archivos o unidades de
informacion.

Servicio de vencimiento: En los archivos de gestion, el servicio de vencimiento,
o de alerta, da cuenta de los plazos limite que tienen los funcionarios y empleados
para adelantar los tramites que se derivan de una comunicacion o de un compro-
miso pendiente.

Servicio de Asesoria y Formacion Archivistica: Orientacion a los usuarios so-
bre las politicas archivisticas tanto internas como externas y sobre los servicios
ofrecidos en el archivo.

Servicio de Reprografia: Se refiere a la reproduccion de documentos, por foto-
grafia, fotocopia, microfilm, o cualquier otro medio, de esta manera se permite a
los investigadores y demas usuarios internos y externos, hacer uso de los docu-
mentos en su lugar de origen, sea en el pais o fuera de éste, y sin que los origina-
les sufran pérdida o deterioro por manipulacion innecesaria. Sin embargo, cada
archivo en su reglamento de servicio establecera las restricciones particulares por
razones legales, de conservacion, administrativas, etc., para la prestacion del ser-
vicio de reprografia.

S I e S ‘
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Servicio de Informacion sobre memoria institucional y técnica: Todas las
empresas e instituciones tienen su propia historia que va desde sus origenes hasta
la actualidad, o hasta el momento en que se decrete su clausura. Dicha historia
esta registrada en documentos, testimonios, escritos, materiales graficos,
audiovisuales, bibliograficos, hemerogréficos, etc. O se halla en posesion de
particulares. Interesa en este servicio ofrecer informacién sobre: Origen de la
‘ entidad, acontecimientos que hayan hecho época o marcado el proceso de
evolucion de la misma, publicaciones, noticias sobre personas, grupos e
‘ instituciones que han brindado un significativo aporte a la entidad, etc.

|

|

Los archivos histéricos pueden asumir la preservacion de la memoria de un sector que
haya tenido un papel relevante en el desarrollo de la comunidad, a nivel local, regional
y nacional. Por ejemplo: El cafetero, el petrolero, el azucarero. Esta informacion
documental puede dar origen a la configuracion de un servicio especializado. Los
archivos historicos promueven la difusion del patrimonio documental, la divulgacion
de la informacion contenida en los documentos con valores secundarios y contribuyen
al fortalecimiento de la identidad cultural.

| -Servicio de Trascripcion de Documentos: Reproduccion de un documento de archivo
| escrito en un determinado lenguaje a otro convencional o requerido por el usuario.
(Servicios de Archivo: guias y manuales, AGN, 1994, y Proyecto de Cartilla para la
aplicacion de tablas de retencion documental. Grupo de Correspondencia
y Archivo AGN, 2004).
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11.1AREAS LOCATIVAS, EQUIPO Y MOBILIARIO, UNIDADES DE CONSERVACION
Y ALMACENAMIENTO

EI ACUERDO AGN No. 049 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo
7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condi-
ciones de edificios y locales destinados a archivos”. Establece condiciones para los
edificios y locales destinados como sedes de archivos, para la estanteria y mobiliario.

“Articulo 1. Edificios de Archivo. Los edificios y locales destinados como sedes de
archivos deberan cumplir con las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio
ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conserva-
cion de los acervos documentales.

Articulo 2. Condiciones generales. La edificacion debe tener en cuenta los siguien-

tes aspectos:

Ubicacion

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

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

- Prever el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natu-
ral incremento.
Aspectos estructurales

- Si se utiliza estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos
deberé estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/m?, cifra
que se deber incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor

tamano senalado.




#;3- ARCHIVO GENERAL DE LA NACION > = ——

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

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

Capacidad de almacenamiento

Los depdsitos se dimensionaran teniendo en cuenta:

- Lamanipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.

- Laadecuacion climéatica a las normas establecidas para la conservacion del mate-
! rial documental.

- El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que esta-
blezcan los procesos de retencion y valoracion documental.

| Distribucion

- Las areas 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 prestacion de servicios estaran fuera
de las de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion y
mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de deposito.

- Las areas técnicas tendran relacion con las de deposito, tomando en cuenta el
necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi
como las relaciones de éstas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y
tratamiento de los documentos.

Articulo 3. Areas de depdsito. El almacenamiento de la documentacion, debera es-
tablecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los soportes documentales, con-
siderando los siguientes aspectos:

Estanteria

- Diseno acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando bor-
des o aristas que produzcan dafos sobre los documentos.

- Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas sdlidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable.
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Debera tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/mt
lineal.

La estanteria total no debera tener mas de 100 mts 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 deberan anclar los estantes con sistemas de fijacién a piso.

La balda superior debe estar a un maximo de 180 cm., para facilitar la manipula-
cion y el acceso del operario a la documentacion.

La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cm. del piso.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para
posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion
cada 7 cm. 0 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.

Distribucion de estanterias

La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo
de 20 cm., entre éstos y |a estanteria.

El espacio de circulacion entre cada modulo de estantes debe tener un minimo de
70 cm., y un corredor central minimo de 120 cm.

La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documenta-
cion acorde con la signatura topografica.

Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el
empleo de separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la defor-
macion de la documentacion almacenada.

Mobiliario para obras de gran formato

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

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

Contenedores

Todos los documentos, sean sueltos o encuadermnados, requieren sistemas distin-
tos y eficientes de proteccidn, acordes con las caracteristicas de tamano y fun-
cion.

Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o siste-
mas de embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuaderna-
dos con el propésito de prolongar de una manera considerable la conservacion de
los mismos.

Los contenedores deben ser elaborados en carton neutro y si no se dispone de
éstos, se aplicara al carton un recubrimiento que impida la acidificacion por
contacto.

El material y el disefio de la elaboracion de las unidades de almacenamiento debe
estar dimensionado de acuerdo con el peso y tamano de la documentacion a con-
servar. Para el ensamble no se utilizara adhesivo o materiales metalicos.

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

Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas
de video, rollos cinematograficos o fotografia entre otros y digitales como disquetes
y C.D., se tendra en cuenta lo siguiente:

Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobre individuales y en cajas
de pH neutro (7) y nunca emplear materiales plasticos.

Los rollos de microfilmacion deberan mantenerse en su carrete y contenedor ela-
borados en material estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una uni-
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dad independiente debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estan-
terias disenadas acordes con el formato y con las especificaciones requeridas
para garantizar su preservacion.

- Los disketes y C.D. podran contar con una unidad de conservacién plastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores
acidos o contener moléculas acidos retenidas en su estructura. Cada unidad de
conservacion contendra solo un disquete o C.D.

Articulo 5. 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 atmos-
féricos e iluminacion, asi:

Condiciones ambientales

Material Documental: Soporte en papel

. Temperatura de 15 a 20 oC con una fluctuacion diaria de 4 oC.

. Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

Material documental: Fotografia

Blanco y Negro: ~ Temperatura 15 a 20 oC.
Humedad relativa de 40% a 50%

Color: Temperatura menor a 10 oC.
Humedad relativa de 25% a 35%
Grabaciones: Temperatura 10 a 18 oC

Humedad relativa de 40% a 50%

Medios magnéticos: Temperatura 14 a 10 oC.
Humedad relativa de 40% a 50%

Discos Opticos: ~ Temperatura 16 a 20 oC.
Humedad relativa de 35% a 45%

Microfilm: Temperatura 17 a 20 oC.
Humedad relativa de 30% a 40%

Ventilacion

- El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a
dos veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones am-

\
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La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir
una adecuada ventilacion a traves de ellos.

Filtrado de aire

Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas solidas
como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relacién con el
sitio de emplazamiento de la edificacion.

lluminacién en depdsitos

Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.
Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.
Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

Como iluminacion artificial se podra emplear luz fluorescente pero de baja intensi-
dad y utilizando filtros ultravioleta.

Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.
Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solfaclan
0 Multipropésito 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 debera
estar acorde con las dimensiones del deposito 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 atencion de desastres y las rutas de evacuacion 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 de un programa de limpieza en seco y
para el efecto se deben emplear aspiradoras.

De igual forma, en el siguiente documento avalado técnicamente por el Grupo del
Laboratorio de Restauracion del Archivo General de la Nacion, se establecen las si-
guientes especificaciones técnicas para las unidades de conservacion:
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ESPECIFICACIONES CAJAS DE ARCHIVO

Las cajas se utilizan para almacenar carpetas, legajos o libros. Protegen la documen-
tacion del polvo, la contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa y tempe-
ratura, y contribuyen a su adecuada manipulacion y organizacion. Las cajas han ser
funcionales y para ello se deben seleccionar disefos acordes con el formato de los
documentos.

El Laboratorio de Restauracion del Archivo General de la Nacién a partir de la investi-
gacion y revision de disefos empleados en otros paises y con la asesoria de empre-
sas nacionales ha avalado los siguientes modelos de cajas: Cajas para Archivo Histérico,
Archivo Central y para documentos de mediano y gran formato.

El disefio de las cajas que se recomiendan a continuacion permite por medio del ple-
gado y el ensamble obtener una estructura resistente al aplastamiento y al rasgado.
Los siguientes disenos facilitan la produccion en linea y su posterior armada al no
involucrar adhesivos ni ganchos metalicos. Cabe aclarar, que las cajas no deben tener
perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y en cuanto al material, éstas
deben ser fabricadas con cartén kraft corrugado de pared sencilla y cumplir la siguien-
tes requisitos:

Material: Cajas producidas con carton kraft corrugado de pared sencilla.

Resistencia. El carton corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion
vertical (RCV) de 930 Kgf/m?y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2
Kaflem?.

Recubrimiento interno. Debido a la composicion del carton corrugado, este material
tiene un valor de pH inferior a 7, para evitar la migracion de acido a los documentos, el
carton debe contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula transpa-
rente de material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsion de
parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable, con un pH
neutro (pH = 7), debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no
experimentar adherencia sobre los documentos. En ningun caso se deben usar carto-
nes que tengan un recubrimiento cuyo Gnico componente sea parafina. Los
recubrimientos que cumplen con las anteriores especificaciones son los siguientes:

- Emulen 50. Emulsion acuosa de polimero modificado, pH 8 - 9.2, viscosidad 200-
400 cps.

- Mobil-cer-a. Pelicula a base de ceras y parafinas, la cual es usada tradicionalmen-
te en embalajes para exportacion de flores con el fin de evitar la deshidratacion.

- Adhesan 599. Adhesivo en emulsién de polivinil acetato modificado, viscosidad

1200-1500 cps. '
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- Dispromul R. Dispersion balanceada con ceras parafinicas, pH 8 - 9, viscosidad
200 cps maximo MA-003.

Recubrimiento exterior. Con pulpa blanca, preimpreso con identificacién de la entidad.
Acabado. El carton corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas
abrasivas u otras imperfecciones.

ESPECIFICACIONES CAJAS DE ARCHIVO

Ref.: Archivo Historico

Dimensiones internas: ancho: 11,5 cm. x alto: 25,5 cm. x largo: 39 cm.
Dimensiones externas: ancho: 12,5 cm. x alto: 26,5 cm. x largo: 42,5 cm.
Medidas que se que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion

Diseo: Incluye una apertura superior y dos aletas fuelle para evitar el deslizamiento
de las unidades interiores como carpetas, legajos o libros.
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ESPECIFICACIONES CAJAS DE ARCHIVO
Ref.: Archivo Central

Dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 25 cm. x largo: 39 cm.

Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26,5 cm. x largo: 40 c¢m.

Medidas que se que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documenta-
cion.

Diseno: Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestarna
para su manipulacion.

NOTA. Este diseno también puede ser utilizado para Archivo Historico.

ESPECIFICACIONES CAJAS DE ARCHIVO

Ref.: Cajas para Documentos de Mediano Formato

Dimensiones:

Tapa

Dimensiones internas: largo: 60 cm. x ancho: 44 ¢cm. x alto: 8 cm.

Dimensiones externas: largo: 60,5 cm. x ancho: 44 cm. x alto: 8,5 cm.

Base

Dimensiones internas: largo: 57,5 cm. x ancho: 41 cm. x alto: 8 cm.
Dimensiones externas: largo: 58 cm. x ancho: 43 cm. x alto: 8,5 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

Diseno: Incluye tapa con bisagra de apertura a 15 cm. del borde, para facilitar la
consulta y retiro de la documentacion.

ESPECIFICACIONES CAJAS DE ARCHIVO

Ref.: Cajas para Documentos de Gran Formato

Dimensiones:

Tapa

Dimensiones internas: largo: 88 cm. x ancho: 61 cm. x alto: 8 cm.
Dimensiones externas: largo: 88,5 cm. x ancho: 62,5 cm. x alto: 8,5 cm.
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Base

Dimensiones internas: largo: 87 cm. x ancho: 59 cm. x alto: 8 cm.

Dimensiones externas: largo: 87,5 cm. x ancho: 60 cm. x alto: 8,5 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

Diseno: Incluye tapa con bisagra de apertura a 15 cm. del borde, para faciltar la
consulta y retiro de la documentacion.

ESPECIFICACIONES CARPETAS DE ARCHIVO

Ref..: Carpetas con Solapas Laterales

Dimensiones:
Total: Ancho: 69,5 cm. x largo: 69,5 cm.
De la base central: Ancho: 22 cm. x largo: 35 cm.

De las aletas laterales: ~ Ancho: 22 cm. x largo: 35 cm.
Ancho: 25,5 cm. x largo: 35 cm.
De las aletas superiores:  Ancho: 22,5 cm. x largo: 17cm.
Material
La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas
Debera tener pH neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina (pH 2 7)

Debera estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de
blanqueadores, peroxidos y sulfuro

Resistente al doblez y al rasgado

De color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasion
y ser insolubles en agua

La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras
imperfecciones.

Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de minimo 240 g/m?o propalcote de
minimo 320 g/m?.

Diseno

Consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan al
interior. Incluye grafado para 4 pliegues sobre cada solapa. La distancia entre los
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pliegues es de 1 cm., para obtener diferentes capacidades de almacenamiento. La
capacidad maxima de almacenamiento es de 200 o 250 folios. No debe incluir
adhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

En un lugar visible y de acuerdo con el disefio adoptado, se debe consignar la identi-
ficacion de su contenido.

ESPECIFICACIONES CARPETAS DE ARCHIVO

Ref.: Carpetas con solapas laterales

DIAGRAMA DE CARPETA
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ESPECIFICACIONES CARPETAS DE ARCHIVO
Ref.: Carpetas para Archivo de Gestion

En los archivadores las oficinas, se recomienda el uso de carpetas colgantes y celuguias,
productos que se pueden adquirir comercialmente.
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Internamente, dentro de las celuguias, los documentos se deben almacenar en carpe-
tas realizadas en material estable (cartulina desacidificada de minimo 240 g/m?, cartu-
lina propalcote de minimo 320g/m?, cartulina bristol/bond).

Se deben utilizar carpetas de cubierta plegada por la mitad cuyo disefio no incluye
adhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

Las carpetas deben ser disenadas de acuerdo con el volumen y formato de folios que
van a albergar. En un lugar visible y de acuerdo con el diseno adoptado, se debe
consignar la identificacion de su contenido.

Dimensiones:  Ancho de la cartulina: 45,5 cm.
Largo del pliegue: 35 cm.
Ancho cubierta posterior: 23,5 cm.
Este ancho incluye una pestana de 1,5 cm. para identificacion
Ancho cubierta anterior: 22 cm.

NOTA. No se deben utilizar A-Z para el almacenamiento de la documentacion.

ESPECIFICACIONES CARPETAS DE ARCHIVO

Ref.: Carpetas para Documentos de Gran Formato

Los documentos se deben almacenar en carpetas realizadas en material estable (car-
tulina desacidificada de minimo 240 g/m? o cartulina propalcote de minimo 320 g/m?).
Las carpetas deben ser diseriadas de acuerdo con el volumen y formato de folios que
van a albergar. En un lugar visible y de acuerdo con el disefio adoptado, se debe
consignar la identificacion de su contenido.

En el caso de las carpetas para almacenamiento de documentacion de gran formato
se puede utilizar la union de varias piezas de carton o cartulina, usando como bisagras
cintas o telas (con alto contenido de algodén o lino), cuyo adhesivo sea resistentes al
paso del tiempo, reversible (facilmente removibles) y estable en condiciones dptimas
de humedad relativa y temperatura (humedad relativa entre 45% y 60% y temperatura
entre 15°C y 20°C). El color del adhesivo debe ser permanente, es decir, no debe
decolorarse, volverse oscuro o amarillo, ni producir manchas.

Ademas, éste no debe contener cloruro de polivinilo (PVC) y debe impedir la propaga-
cion y contaminacion por microorganismos como hongos y/o bacterias. Se recomien-
da el uso de adhesivos poliméricos tales como: carboximetil celulosa, metil celulosa,
alcohol polivinilico (PVA) y acetato de polivinilo (PV Ac). El pH de los anteriores
adhesivos debe ser igual o mayor a 7 (pH 3 7).
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11.2 SEGURIDAD DE LA INFORMACION

De acuerdo con lo expuesto por DOYLE, Murielle y FRENIERE, André. La prepara-
cion de manuales de gestion de documentos para las administraciones publicas: un
estudio Ramp. UNESCO, 1991. Vol. 0, P. 40-41, se debera observar en relacion con la
seguridad de los documentos lo siguiente:

La proteccion de documentos esenciales va mas alla de las medidas habituales de
proteccion de los documentos contra incendios, robos, inundaciones, actos de vanda-
lismo y sustancias peligrosas, existe una serie de recursos preventivos para proteger
contra catastrofes naturales y guerras.

La tarea de elaboracién y aplicacion de un programa de proteccion de documentos
esenciales recae generalmente en el seno de una entidad gubernamental, sobre el
responsable de la gestion de documento administrativos. Dicho programa constituye
un complemento del plan de un organismo para situaciones de urgencia.

La primera etapa en la implantacion de un programa de este tipo consiste en identifi-
cary evaluar, con la ayuda de los gestores responsables de las actividades esenciales
del organismo, cuales son los documentos esenciales para el mantenimiento de los
servicios suministrados o para la reanudacion de las actividades en caso de desastre.
Estos documentos son los que contribuyen a garantizar los derechos fundamentales
de la administracién, asi como sus obligaciones legales y financieras.

Acto seguido se deben prever para todos los documentos considerados esenciales,
medidas de proteccién, empezando por la elaboracion de un ejemplar de seguridad.
Ese ejemplar en soporte idéntico o en otro soporte ha de depositarse en un local
especialmente habilitado con todas las garantias de seguridad y condiciones adecua-
das de conservacion. En cualquier caso es fundamental actualizar periédicamente las
informaciones obtenidas en los ejemplares de seguridad. En caso de catastrofe estos
ejemplares deben ser rapidamente accesible y se asegurara la disponibilidad del equi-
po y el personal necesarios para la explotacion de dichas informaciones esenciales.

En las entidades que hagan uso de los sistemas informaticos utilizados para el proce-
samiento de datos deben estar sujetos a mecanismos de control desde la concepcion
misma de los documentos y tienen por objeto garantizar la integridad y confidencialidad
de los datos.

La especificidad de los documentos en soporte electronico y la importancia de los
gastos que presupone justifican el hecho de encomendar la coordinacion de la gestion
de documentos electronicos al organismo central.

Estos documentos deben inscribirse en la tabla de retencion y/o valoracion documen-
tal, con el fin de poder administrar correctamente los espacios (destruccion de datos
caducos y conservacion de los que poseen valor historico o de investigacion).
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Habida cuenta de la vulnerabilidad de estos dates, se deben adoptar medidas de con-
trol especificas que regulen el acceso y permitan proteger su confidencialidad e inte-
gridad.

Un sistema de localizacion adecuado permitira una gestion eficaz de los datos alma-
cenados con soporte magnético y facilitara su actualizacion.

La relativa fragilidad del soporte informatico exige el uso de cintas magnéticas de
calidad, asi como la instauracion de un programa de mantenimiento, en el que se
prevea el rebobinado perioddico de las cintas con un largo periodo de conservacion.

La conservacion en condiciones seguras de estos documentos se efectua en locales
especialmente habilitados, al amparo de desastres naturales o accidentales, de robos
0 usos indebidos, de campos magnéticos o de diferencias térmicas o hidrométricas
excesivas.

Importa anadir a estas consideraciones todas las relativas a la gestion de documentos
esenciales, particularmente en lo que respecta a la realizacion de copias de seguridad
que deben ser depositadas en otros lugares, y cuyo traslado debe efectuarse en las
condiciones de seguridad requeridas.

Idénticas medidas de proteccion se imponen para la documentacion sobre la elabora-
cion de sistemas y sus actualizacion o recuperacion en caso de desastre.

Es esencial proceder a la destruccion, una vez concluida su vida activa, de masas
considerables de informes reproducidos en programas informaticos, con objeto de
disminuir el volumen de informacion que se conserva.

Estos principios se aplican también a la gestion de documentos en disco flexible pro-
ducidos con la asistencia de medios magnéticos.

Para el caso colombiano el ICONTEC ofrece la norma NTC-BS 7799-2 “Sistemas de
gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Establecer, implementar, operar,
mejorar un SGSI, documentando riesgos del negocio global para formular controles
de seguridad adoptados por las organizaciones”,
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Sistema integrado de
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Con la promulgacion de la Ley General de Archivos 594 de 14 de Julio de 2000, se
establece la responsabilidad de la administracion publica y de los funcionarios de archivo
con la conservacion de los documentos tanto en soporte papel como los producidos
con el uso de tecnologias de avanzada. Para ello es necesario partir de las evaluaciones
técnicas sobre su conservacion fisica, condiciones ambientales y operacionales,
seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacion. Por otro lado, se deberan
garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento
de los archivos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas requeridas en los |
casos de construccion, adecuacion de espacios, adquisicion o arriendo.

En el Titulo XI -Conservacion de documentos- de la mencionada Ley, se establece la
obligacion de “implementar un sistema Integrado de conservacion en cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos”.

El “Sistema Integrado de Conservacion”, se define como el conjunto de estrategias y
procesos de preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos esta-
blecido en la entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte, garanti-
zando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de
su emision, durante su periodo de vigencia, hasta su depoésito final o sea en cualquier
etapa de su ciclo vital.

La preservacion del material documental implica adelantar acciones de conservacion
preventiva y conservacion donde se hara especial énfasis en la conservacion preven-
tiva. Este es un “proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado manteni-
miento documental ya que se contemplan manejos administratives, uso de materiales
adecuados, adopcion de medidas especificas en edificios y locales, sistemas de alma-
cenamiento y depésito, unidades de conservacion, manipulacion y mantenimiento
periddico entre otros factores”™. [

Archivo General de la Nacion. Reglamento General de Archivos. Articulo 60.
Archivo General de la Nacion. Reglamento General de Archivos. Articulo 59. Paragrafo Primero.
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En este concepto de conservacion preventiva se recogen los aspectos esenciales a
partir de los cuales se deberan formular las politicas internas de preservacion en los
diferentes tipos de archivo sea cual sea su naturaleza. Estas estrategias van dirigidas
tanto a garantizar la integridad fisica como la funcional de los documentos, objetivos
que al tener en cuenta las caracteristicas de las instituciones y/o de los archivos, esta-
ran relacionados con aspectos de orden administrativo, infraestructura y las particula-

ridades de la documentacion que se custodia.

Dependiendo del tipo de archivo, estos aspectos van a tener mayor o menor inciden-
cia en relacion con la preservacion de la documentacion, por ello es fundamental que
el planteamiento de las estrategias sea acorde con el sistema de archivos establecido
en la entidad y se desarrolle en primera instancia, la evaluacion igualmente integral de
estos aspectos. Asi, el primer programa de diagndstico se constituye en la herramien-
ta por medio de la cual se determinan las particularidades acerca de la situacion del
archivo y se establecen las acciones prioritarias para la formulacion de los demas
programas acordes con las necesidades establecidas, los recursos humanos y mate-
riales necesarios.

PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

Los programas se formulan de acuerdo con los factores de alteracion presentes y la
intensidad de su exposicion y contemplan acciones a desarrollar tanto para prevenir el
deterioro como para corregirlo. Como surgen del conocimiento de los factores que
determinan la preservacion y sequridad de los documentos, su implementacion debe
ser de aplicacion continua desarrollando acciones, formulando estrategias y ejecutan-
do procesos permanentes. Deben contar con un presupuesto anual basado en el cu-
brimiento de prioridades reales y proyectos concretos de trabajo medibles y
cuantificables y tiene que contar con la sensibilizacion a todo nivel y trabajo en equipo.

Estos programas van a ajustarse dependiendo de las necesidades a cubrir, el presu-
puesto y las posibilidades reales que tiene la entidad para llevarlos a cabo. Se deben
formular conjuntamente con los planes de accién que desarrolia la entidad y es nece-
sario coordinarlos con los de otras dependencias de la entidad en la medida que mu-
chas de las acciones a implementar tienen que ver con los proyectos y programas que
llevan a cabo las areas directivas, administrativas, de servicios generales y de adqui-
siciones entre otras.

Estos programas tienen unos puntos especificos que deben ser tenidos en cuenta y
que se relacionan a continuacion:
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PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

PROGRAMAS PROBLEMA OBJETIVOS DIRIGIDO A CORRECTIVOS | CAMPO DE ACCION
DIAGNOSTICO Desconocimiento del esta- | Evaluar las condiciones | Responsables de la adminis- | Aplicar formatos de diagnostico que con- | - Toda la enfidad
INTEGRAL do en el que se encuentran | en las que se encuentra | tracidn archivistica templen:

los archivos en términos de | el archivo en relacién con E
conservacion documental |todas aquellas variables | Personal técnica 1. identiicackin y
involucradas con la conser- 2 lnfraastructlura fisica *
vacion documental, con el 3. Caracteristicas y estado de conservacion
fin de establecer las nece- dsla dooumentacion
sida.de.s. mnd?dmes Se deben identificar los aspectos admi-
¥ prioridades de accion nistrativos de la entidad, continuar con la
revision de las instalaciones y dotaciones,
y culminar con la evaluacion de las carac-
teristicas y ¢l ¢stado de conservacion de la
documentacion
* Viéase publicacion del AGN *Pautas para el
Diagnéstico Integral de Archivos®,
A pariir de los resultados, establecer los
programas prioritarios
SENSIBILIZACION | Falta de reconocimiento y | Concertar mecanismos y | Toda la entidad (directivos, | Aplicar la Reglamentacion vigente: Instancias en las que se esta-
Y TOMA valoracion de las fuentes | acciones de sensibilizacion | niveles administrativos, per- 3 blecen y aplican los programas
DE CONCIENCIA | documentales y Ia respon- sonal técnico) B‘:’;ﬁ:‘sw de Archivos, Acuerdos, de gestion documental

sabilidad en la conserva-
cion y organizacion de los
archivos

Recuperar valores docu-
mentales, historicos, admi-
nistrativos,

Usuarios

Conformar el Comité de Archivo

Todas aquellas oficinas en las
que esté involucrada la mani-
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culturales y testimoniales Realizar jomadas de capacitacion: talleres, | pjjacién de la documentacion

cursos, exposiciones, visitas guiadas,
Crear conciencia sobre la investigaciones Senvicios de Archivo: préstamo,
lmportancia d‘:’w de los Normalizar los procedimientos de con- | CONsulta y reprografia
P m FanGENECIn servacion a fravés de la implementacion
P progresiva de los programas en cabeza del

responsable de archivo
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PROGRAMAS PROBLEMA OBJETIVOS DIRIGIDO A CORRECTIVOS CAMPO DE ACCION
PREVENCION Factores de Craarlestralsgias y medidas de | Todo el personal de la entidad, | Crear la “Brigada o Comité e pre- | Toda la entidad
Y ATENCION riesgo intemos | seguridad para la prevencion, | en cabeza del responsable del | vencion y atencion de desastres
DE DESASTRES y extemos preparacion y respuesta ante | archivo para documentos” para la prepa-

una situacion de vandalismo,
robo, atentado, emergencia o
desastre.

*Este programa contempla la
proteccion tanto del acervo docu-
mental como del personal.

Grupo de Salud Ocupacional de
la entidad

Usuarios

racion de recursos, operaciones y
responsabilidades

Aplicar el Acuerdo AGN 050/2000,
Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situa-
ciones de riesgo. Este acuerdo
contempla:

1. Levantamiento y valoracion
del panorama de riesgos

2. Medidas preventivas

3.  Preparacion de un plan de
emergencias

4. Reaccion en caso de sinies-
tro.

—
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| PROGRAMAS PROBLEMA OBJETIVOS DIRIGIDO A CORRECTIVOS CAMPQ DE ACCION

- INSPECCION Espacios inadecuados parael | Aplicar mecanismos y | Personal del Area de | Evaluar periddicamente el estado de conserva- | Infraestructura e instalacio-
Y MANTENIMIENTO | depdsito de los documentos | sistemas para el control | Servicios Generales | cion de los materiales constructivos y acabados | nes en particular dreas de
DE INSTALACIONES de las instalaciones en del edificio

Carencia de capacitacion
de personal de servicios ge-
nerales sobre aspectos de
conservacion preventiva

Problemas administrativos;
presupuesto insuficiente y
deficiente mantenimiento
global de la edificacion

particular las dreas de
manejo documental

Personal que tiene a
cargo el mantenimien-
to y la custodia de la
documentacion

Identificar regularmente factores de alteracion:
redes de energia, conduccién de agua, materia-
les inflamables, focos de suciedad o materiales
que acumulen polvo y suciedad

Conocer y usar los planos de la edificacion
para |a ubicacion y registro de los factores de
alteracion

Definir las necesidades y prioridades de man-
tenimiento, reparacion o renovacion

Contactar el personal técnico o las empresas
especializadas para la inspeccion y manteni-
miento de las instalaciones alertando sobre
las medidas de seguridad y proteccion sobre
la documentacién

Aplicar el Programa de Limpieza en las dife-
rentes areas de la edificacion

* Véase:
.Acuerdo AGN 049/2000
Condiciones de edificios y locales destinados
a archivos
. Instructivo de limpieza, desinfeccién de areas
y documentos

. Acuerdo AGN 037/2002 Especificaciones
técnicas y requisitos para la contratacion
de los servicios de depdsito, custodia, or-
ganizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo

almacenamiento y areas
de limpieza de la documen-
tacion

Servicios comerciales de
inspeccion y mantenimiento
de instalaciones
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PROGRAMAS PROBLEMA OBJETIVOS DIRIGIDO A CORRECTIVOS CAMPO DE ACCION
MONITOREQ Y Espacios inadecuados | Aplicar mecanismos y siste- | Personal que tiene a cargo el | Evaluar el entorno climatico y micro- Areas de almacenamiento o
CONTROL DE para el depdsito de los | mas para el monitoreo y control | mantenimiento y la custodia de Ia | climatico: luz, temperatura, humedad | depésito
CONDICIONES documentos de las condiciones ambienta- | documentacion relativa, ventilacion y contaminantes
AMBIENTALES les, en particular en areas de atmosféricos | Areas de consulta, limpieza y

Carencia de capaci-
tacion de personal de
servicios generales
sobre aspectos de con-
servacion preventiva

Problemas administra-
tivos: presupuesto in-
suficiente vy deficiente
mantenimiento global
de la edificacion

deposito documental

Personal del Area de Servicios
Generales

Determinar los valores y fluctuaciones | procesos técnicos
de las condiciones ambientales y su |

influencia en la conservacién de la | Servicios comerciales de ins-
documentacion | peccion y mantenimiento de

) . | instalaciones
Usar de equipos para medicion y re- |
gistro de las condiciones ambientales:
luxémetro, monitores U.V,

termohigrémetro, datalogger, entre
otros
Adoptar medidas correctivas: filros de |
control UV, persianas, visillos, humidi- |
ficador, deshumidificador, ventiladores, |
sistemas naturales o artificiales de |
climalizacion, anjeos, filtros de polvo |
Aplicar el programa de limpieza en las |
diferentes edificacion
* Véase. '
. Acuerdo AGN 049/2000 |
Condiciones de edificios y locales |
destinados a archivos
. Instructivo de limpieza, desinfec- |
cidn de areas y documentos |
. Acuerdo AGN 037/2002 Especifi- |
caciones lécnicas y requisitos para |
la contratacién de los servicios de |
deposito, custodia, organizacion, |
reprografia y conservacion de do- |
cumentos de archivo |
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PROGRAMAS

PROBLEMA

OBJETIVOS

DIRIGIDO A

CORRECTIVOS

CAMPO DE ACCION

LIMPIEZA
DE AREAS Y
DOCUMENTOS

Acumulacion de polvo
y suciedad en areas y
documentos debido a
la existencia de espa-
cios inadecuados y
practicas incorrectas
de limpieza y cuidado

Carencia de capaci-
tacion de personal de
servicios generales y
encargados del manejo
documental en el cam-
po de la conservacion
preventiva

Problemas administra-
livos: presupuesto in-
suficiente y deficiente
mantenimiento global
de la edificacion

Aplicar procesos de limpieza
para el control del polvo y
la suciedad sobre las areas
de deposito y manejo docu-
mental

Personal que tiene a cargo el
mantenimiento y la custodia de la
documentacion

Personal del Area de Servicios
Generales

Idenfificar Tas fuenles de polvo y
suciedad

Adoptar medidas de seguridad indus-
trial para funcionarios

Aplicar el Instructivo de limpieza, des-
infeccion de areas y documentos (ver
anexo) que incluye:

. Dotacién para funcionarios y ruti-
nas para trabajo documental

. Limpieza documental y realma-
cenamiento

. Limpieza y desinfeccion puntual de
documentos en papel atacados por
hongos y realmacenamiento

. Desinfeccion de las areas de
limpieza documental

. Limpleza y desinfeccidn de areas
de trabajo

. Programa de saneamiento ambien-
tal de instalaciones

Instalaciones en particular area
de almacenamiento o deposito
y dreas de limpieza de la
documentacion

Servicios comerciales de lim-
pieza
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_ PROGRAMAS PROBLEMA OBJETIVOS DIRIGIDO A CORRECTIVOS CAMPO DE ACCION
CONTROL DE PLAGAS | Riesgo y/o presencia de | Aplicar mecanismos de | Personal que tiene a cargo el | Identificar de focos de contaminacion bio- | Instalaciones en particular
deterioro biologico en reas | inspeccion, control y erra- | mantenimiento y a custodia de | légica y entradas de agentes biéticos | area de  almacenamiento o

y documentos debido a
condiciones ambientales
inadecuadas, inexistencia
de espacios inapropiados
y deficientes practicas de
limpieza y cuidado

Problemas administrativos:
presupuesto insuficiente y
deficiente mantenimiento
global de la edificacion

dicacién de plagas en
areas y documentos

la documentacion

Personal del Area de Servicios
Generales

Evaluar el estado de conservacion de la
documentacion, grados de deterioro y
actividad del agente contaminante

Aislar el malerial contaminado

Realizar el tratamiento individual con
productos y procesos técnicos

Adecuar las condiciones ambientales:
humedad, temperatura, ventilacion,
iluminacién

Aplicar medidas de mantenimiento en el
caso de existir vegetacion

Instalar alementos de proteccion contra
plagas en los espacios como por efemplo
rejillas, mallas, anjeos, entre ofros

Aplicar el Instructivo de limpieza, des-
infeccion de areas y documentos (ver
anexo)

Implementar el Programa de Inspeccion y
Mantenimiento de Instalaciones

deposito y areas de limpieza
de la documentacion

Servicios comerciales de
limpieza , desinfeccion y des-
ratizacion

i
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PROGRAMAS

PROBLEMA

OBJETIVOS

DIRIGIDO A

CORRECTIVOS

CAMPQ DE ACCION

APOYOALA
PRODUCCION
DOCUMENTAL

Y MANEJO DE
CORRESPONDENCIA

Manejo fisico inade-
cuado de documentos
en las oficinas en su
produccién y tramite
de correspondencia,
debido a la falta de nor-
malizacion

Normalizar y regular
el manejo fisico de la
documentacion desde
su misma produccion,
a travas de las ofici-
nas de archivo y co-
rrespondencia de las
entidades

Personal encargado del
manejo documental en la
entidad

Personal que produce y
tramita la documentacion en
la entidad

Implementar procesos de conservacion durante el flujo
documental en sus tres etapas

Normalizar en la produccién de tipos documentales:
* Estructura : margenes

* Tipo de papel: libre de lignina, alcalino, gramaje
sup. a 60 g/m?

* Fax: fotocopiar
* Uso de tintas estables de escritura e impresion

Controlar y restringir el uso de material metalico,
perforacion, doblado de documentos, uso de cinta
pegante comercial, amarre con pita, anotaciones
sobre originales

Realizar los recorridos de la documentacion por las
oficinas en carpetas de polipropilenc,

En comespondencia, almacenar los documentos en
muebles con compartimentos (tipo colmena)

Usar embalajes resistentes y rigidos para el manejo
de comespondencia extemna

Véase:

NTC. Papel para documentos de archivo. Requi-
sitos para la permanencia y la durabilidad

.NTC. Materiales para documentos de archivo con
soporte papel. Caracteristicas de calidad

.Acuerdo AGN 060/2001. Pautas para la adminis-
tracion de comunicaciones oficiales

Todos los funcionarios
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PROGRAMAS

PROBLEMA

OBJETIVOS

DIRIGIDO A

ALMACENAMIENTO,
REALMACENAMIENTO
Y EMPASTE /
ENCUADERNACION

Documentacion que
presenta un mobiliario
de almacenamiento in-
adecuado (estanteria,
planotecas, muebles de
oficina)

Unidades de conserva-
cion (cajas, carpetas, ro-
llos legajos, libros entre
otros) no adecuadas

Implementar el uso de
mobiliario y unidades
de conservacion acor-
des con la cantidad,
formato, técnica y uso
de los documentos en
cualquier etapa del ci-
clo vital

Personal que tiene a cargo el
manlenimiento y la custodia
de la documentacidn

Personal encargado de los
depositos donde se encuen-
tre la documentacion

Personal ejecutor de los
procesos

CORRECTIVOS CAMPO DE ACCION
Asociar los procedimientos de almacenamiento, | - Depdsitos
realmacenamiento, empaste yfo encuadernacion con
los lineamientos archivisticos - Oficinas

Organizar, inventariar y clasificar del archivo

Determinar el nimero total o aproximado de los docu-
mentos y de las unidades de conservacion necesa-
rias para garantizar la conservacion documental

|dentificar las caracteristicas fisicas de los documen-
los, tipologias y formatos especificos (determinacion
de metros lineales)

Evaluar de la TR.D. con el fin de provectar futuras
transferencias a mediano y largo plazo

Determinar la capacidad y adaptabilidad del mo-
biliario
Adquirir estanteria y unidades de conservacion

adecuadas (carpetas , cajas, rollos de poliéster para
planos, sobres para folos) |

Para empaste y/o encuadernacion, definir técnicas |

(tipo de costura, tipo de lomo, bisagra, tarlatana) y :

materiales (hilos, adhesivos, cartones, material de |

recubrimiento) de acuerdo con la disposicion final de |

los documentos (

Vease: [
. Anexo Almacenamiento y Conservacion. Es- 'I
pecificaciones técnicas para las unidades de[
conservacion.

.NTC. Materiales para documentos de archivo con
soporte papel. Caracteristicas de calidad
. NTC. Medicion de archivosrganizooRG

- Espacios de manejo
documental

- Servicios comerciales
de almacenamiento
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PROGRAMAS PROBLEMA OBJETIVOS DIRIGIDO A CORRECTIVOS CAMPO DE ACCION
APOYO A LA Riesgo de deterioro que su- | Normalizar procesos es- | Responsables de la ad- | Evaluar del estado fisico y de integri- | Procesos de microfilm fotografia,
REPRODUCCION fren los documentos durante | pecificos en conservacion | ministracion archivistica | dad de la documentacion teniendo | fotocopias, digitalizacién, etc.

y después del proceso de | preventiva tanto para el en cuenta sus valores administra- |
reproduccion original como para las | Personal a cargo de la | tivos e historicos para fijar priori- | Areas de Reprografia y Servicios al
reproducciones, con el | manipulacion de los do- | dades y establecer las acciones de | Publico
fin de minimizar el riesgo | cumentos en procesos | conservacién durante y después del
de deterioro que puedan | reprograficos proceso reprografico Servicios comerciales de repro-
sufrir duccion
Personal de depdsito Capacitar sobre procesos especi-
ficos de conservacion preventiva
Usuarios como manipulacion, desempaste,
empaste realmacenamiento
Implementar sistemas de almace-
namiento y manejo de reproduc-
ciohes
INTERVENCIONES | Estado de deterioro del ma- | Implementar procesos | Responsable del archivo | Evaluar el estado de conservacion | Oficinas de produccion documental
DE PRIMEROS tenial documental basicos de intervencion | con asesoria del del acervo documental
AUXILIOS tendientes a detener el | AGN Depbsitos
Necesidad de capacitacion | deterioro fisico y mecanico Aplicar los sigulentes procedimientos
PARA DOCUMENTOS | procesos minimos de | de los documentos Personal ejecutor de los | de acuerdo con el tipo de deterioro | Area especifica para el mantenimiento
intervencion sobre los do- procesos de los documentos: de los documentos

cumentos

* Limpieza mecénica super-
ficial

* Eliminacitn de cintas etiquetas
y adhesivos

* Eliminacion de pliegues y
dobleces

* Union de roturas y rasgaduras
* Recuperacion de plano
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Anexo 13
Directrices para la disposicion
& final de los documentos

Es la decision resultante de la valoracion en cualquier etapa del ciclo vital del docu-
mento, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con
miras a la conservacion total, eliminacion, seleccion y /o reproduccion (que garantice
la legalidad y perdurabilidad de la informacién)

13.1. CONSERVACION TOTAL

En este proceso, la conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen
valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascenden-
cia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y
conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura”. (Mini-manual tabla de retencion
y trasferencias documentales: version actualizada, AGN, 2001. P.88.)

Conforme al Manual de organizacion de fondos acumulados, AGN, 2004. P. 33-34,
entre los criterios de valoracion “Es necesario tomar en consideracion otros criterios
que no dependen tanto de las caracteristicas internas de los documentos ni de la
entidad que los produjo, sino de circunstancias externas tales como el desarrollo
tecnologico de la época, que eventualmente puede determinar un mayor o un menor
volumen de produccién asi como la existencia de uno o varios soportes de informacion.
Desde esta perspectiva es evidente que la documentacion producida en la primera
mitad del siglo XX es sensiblemente menos voluminosa que la generada a partir de los
anos 60.”

‘La anterior consideracion unida a la pérdida de la documentacion por circunstancias
de orden publico, inestabilidad politica, guerras civiles, y violencia durante la primera
mitad del siglo XX, conduce a la posibilidad de conservar totalmente la documentacion
producida en esta etapa sin aplicar procesos de seleccion y menos de eliminacion; se
advierte que se aplicara este criterio después de depurar dicha documentacion”
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Cuando los documentos entregados presentan un soporte diferente del papel, deben
cumplir con determinadas normas de calidad que garanticen su conservacion perma-
nente. Es el caso de microfilmes, bandas sonoras y videograficas, cintas magnéticas y
otros mas.

ROMERO, Manuel en su obra “Archivistica y archivos™ expone algunos criterios rela-
cionados con la conservacion total, asi:

Criterios diplomaticos: Es preferible un documento rico 0 ampliado en cautelas diplo-
maticas de autenticidad sobre el que es pobre en ellas.

Las particularidades artisticas (miniaturas, emblemas grabados ) o las peculiaridades
paleograficas o meramente graficas de un documento pueden realzar su valor de con-
servacion.

En relacion con el soporte papel y tintas, hay que preferir para la conservacion aque-
llos que presenten mayor garantia y durabilidad.

13.2. ELIMINACION

“Actividad resultante de la disposicion final senalada en las tablas de retencion o de
valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores prima-
rios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes” (GRGA).

CRITERIOS PARA LA ELIMINACION

“La decision de eliminar documentos, si no esta establecida por ley o reglamento, es
responsabilidad del Comité de archivo de cada entidad.

Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos que deben
eliminarse corresponden a lo sefialado en las tablas de retencion documental o en los
asuntos de las tablas de valoracion documental.

Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la
correspondiente tabla de retencion. La eliminacion debera realizarse atendiendo lo
estipulado al respecto.

Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacion de las transferen-
cias primarias y secundarias, es decir, cuando los archivos de gestion transfieren al
central y este al historico. En todos los casos debera levantarse un acta acompanada
de su respectivo inventario." (Mini-manual tabla de retencion y trasferencias docu-
mentales: version actualizada, AGN, 2001. P. 28-29.). (Acta de Eliminacion Formato
AGN-FTR135).

De acuerdo con ROMERO, Manuel. Archivistica y archivos los criterios concretos para
realizar la eliminacion son los siguientes:
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‘Criterios de procedencia y evidencia: Normalmente son mas valiosos los documentos
que proceden de una institucion o seccidn de un rango superior, que los de las institu-
ciones delegadas o periféricas; son mas importantes los documentos referidos al ejer-
cicio de las funciones especificas, que los relativos a las comunes de cualquier
administracion.

Criterios de contenido: Es mejor conservar los documentos que contienen la informa-
cion comprimida, que extendida es decir pueden suprimirse en principio los documen-
tos cuyos datos esenciales se encuentren en otros documento que los compile, sobre
todo si este Ultimo esta impreso”.

Segin DOYLE, Murielle y FRENIERE, André. La preparacion de manuales de gestion
| de documentos para las administraciones ptiblicas: un estudio Ramp. UNESCO, 1991.
Vol. 0, P. 42-43. Los métodos y procedimientos aplicados para la eliminacion de
documentos dependeran del soporte de que se trate y del grado de confidencialidad
del documento. En lo que respecta al papel, el reciclaje y el despedazamiento se
impone, a menos que se trate de documentos confidenciales. En cuanto a las cintas
magnéticas y magnetoscopicas, cabe pensar en reutilizarlas después de ser
borradas electronicamente. Es claro que se recurrira a métodos mas drasticos y por
consiguiente mas seguros (despedazamiento) cuando asi lo requiera la confidencialidad
del documento.

13.3. SELECCION

Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo, para su conservacion permanente (GRGA)

CRITERIOS PARA LA SELECCION

+ La seleccion puede aplicarse a documentacion que ha perdido su vigencia.

+ Laseleccion debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo contenido
informativo se repite 0 se encuentra registrado en otras series.

+ Laseleccion se aplica a series documentales cuyo valor informativo no amerita su
conservacion total.

+ Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe
seleccionarse a través de muestreo.

| (Mini-manual tablas de retencion y trasferencias documentales: version actualizada,

AGN, 2001. P. 28.)
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En el Manual de organizacion de fondos acumulados, AGN, 2004. P. 36-37, se
establece:

“Tecnicas y criterios para la seleccion

Respecto a las técnicas de seleccion de registros, Hull (1981), habla de cuatro opcio-
nes, dos de ellas de tipo cualitativo, las otras dos de tipo cuantitativo. Dentro de las
primeras menciona:

* Toma de ejemplares al azar.

* Muestreo selectivo o cualitativo con arreglo a una pauta determinada dando un
valor especial a ciertas series con fines de investigacion. Se le atribuye ser poco
objetiva y proporcionar una vision sesgada o tergiversada de la serie.

Dentro de las segundas menciona las siguientes:

* Muestreo sistematico que tiene como guia la cronologia, es decir, guardar ciertos
anos, eliminar otros; conservar la produccion de una serie correspondiente al pri-
mer semestre, eliminar la produccion correspondiente al segundo;

* Muestreo aleatorio. Toda unidad tiene igual probabilidad de presentar una serie;
en este caso es necesario aplicar una formula estadistica.

Para Cruz Mundet los métodos mas utilizados en los archivos son el muestreo aleato-
rio y es sistematico; el primero considerado de facil compresion pero de dificil aplica-
cion mientras que el segundo esta basado en una progresion aritmetica de un numero
aleatorio en funcion del tamafio de la muestra a seleccionar. Finalmente, propone
combinar varios métodos de seleccion.

A continuacion se presenta una propuesta de seleccion que combina el muestreo
aleatorio, el cual se basa exclusivamente en leyes estadisticas diferente a otros méto-
dos de seleccion, y consideracion de tipo cualitativo.

-~ Muestreo y consideraciones cualitativas

- Muestreo de la seleccién deliberada de determinados documentos como ejemplo
de clase o serie y con fines de conservacion permanente.

Como principio general la muestra debe ser aplicada a documentacion de caracteristicas
homogéneas, por esta razon la poblacion sobre la cual se tomara la muestra es la
serie 0 la subserie documental. Otra caracteristica que debe acompanar a esta poblacion
es la voluminosidad, es decir, la gran produccion de las series o subseries que se
desean seleccionar.

El muestreo es un método eminentemente estadistico y provee resultados cuantitativos.

El muestreo debe ser motivo de analisis para la administracion, por esta razén debe
contemplarse como tema de importancia en el Comité de Archivo de las entidades.
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13.4. MICROFILMACION

“Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequenas imagenes en
pelicula. (GRGA).

CRITERIOS PARA LA MICROFILMACION, segin PALACIOS PRECIADO, Jorge y
ROJAS N. Carlos, en su articulo “; Microfilmar o digitalizar?”. En: ALA (No. 25, Ene.-
Dic. 2002):

- Partir de archivos organizados, ya que la microfilmacién como cualquiera otra tec-
nologia, no es la solucion para el desorden de documentos. De no hacerse previa-
mente dicho trabajo archivistico, simplemente se trasladaria los problemas
documentales a un nuevo soporte.

—  Atender lo dispuesto en la legislacion sobre la utilizacion de microfilm, en especial
lo previsto en los decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954, la ley 80 de 1989 asi
como las normas técnicas NTC 3723 y 4080.

—  Fijar claramente los objetivos que se pretenden con la implantacion de esta tecno-
logia.

- Realizar una correcta preparacion de documentos que elimine arrugas, dobleces,
manchas, y retire ganchos y otros elementos de los papeles.

- Planear el contenido de todas y cada una de las microformas utilizadas, de tal
manera que de una a otra se den cortes l6gicos, tales como fin de un expediente
0 unidad de almacenamiento.

— Escoger el sistema de indizacion que se va a utilizar a fin de garantizar una pronta
y oportuna localizacion de la informacion.

— Utilizar Microformas, tipos de camaras, reduccion y formato de filmacion de acuer-
do con el tamano, color y estado de conservacion del documento a microfilmar.

—  Usar peliculas de buena calidad y adquirirlas con fechas se vencimiento no meno-
res aun ano, almacenarlas previo a su actualizacion en condiciones de humedad
y temperatura no superiores a 50 % HR y 21 °C respectivamente.

- Mantener el equipo en buen estado mediante el programa de visitas preventivas
bimensuales y correctivas cuando sea necesario.

- Instalar los equipos en lugares secos, alejados de vibracion y con estabilizadores
de corrientes. Las camaras planetarias requieren adicionalmente de penumbra.

- Adiestrar debidamente a los operarios sobre los conceptos basicos de la tecnolo-
gia y sobre la operacion del equipo.

- Realizar un control de calidad minucioso teniendo en cuenta los parametros esta-
blecidos por las Normas Técnicas Interacionales, en especial las ISO, ANSI, NMA,
etc., y las Normas Tecnicas Nacionales expedidas por el [CONTEC.
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Almacenar las peliculas originales o master en condiciones ambientales controla-
das, a fin de garantizar su permanencia: HR 35% con tolerancia del 5%. Tempera-
tura 17°C con lolerancia de 2°C.

Utilizar los microfimes originales o master unicamente para obtener copias en
pelicula y no para hacer consultas o copias en papel.

Evitar la utilizacion de carretes o cajas metalicas para el aimacenamiento definiti-
vo de microfilmes.

Disponer de equipos lectores que posean sistemas de magnificacion acordes con
las reducciones utilizadas en el momento de microfilmar.

Disponer, en lo posible, de bases de datos con la informacion referencial de los
documentos que faciliten su blusqueda.

Ventajas de la microfilmacién

Aspectos técnicos

Durabilidad: En condiciones de almacenamiento adecuado a los microfilmes pue-
den durar 100 anos 0 mas sin que se altere su composicion fisica y quimica.

Tecnologia estable: La evolucion de esta tecnologia ha sido estable en estos Ulti-
mos 30 anos, otorgandole seguridad y permanencia.

Versatilidad: Puede manejar diferente tipo de documentacion con excelente cali-
dad reproduccion

Aspectos legales

Los decretos ley 2527 de 1950 y 3354 de 1954 establecen los parametros y
procedimientos que se deben tener en cuenta para que un microfilm se constituya
como medio valido para transferir documentacion, incluso cuando se descarta los
papeles.

Desventajas de la microfilmacion
Aspectos Técnicos

Imposibilidad de mejorar la imagen por su caracter fotografico, el microfilm no
puede mejorar la legibilidad de la informacion que tiene problemas en soporte
papeles.

Lentitud en la busqueda: Aun partiendo de documentacion organizada y con apo-
yo de bases de datos, la recuperacion de un documento microfimado puede ser
hasta 100 veces mas lenta que en los sistemas informaticos.

Consulta Unica: Un microfilme solo puede ser consultada por un usuario a la vez.



En Pautas para utilizacion del microfilm. AGN, 1994. p. 11-12 se enuncian procedi-
mientos como la preparacion de los documentos:

Las hojas, paginas, folder, folios y otras unidades de archivo mal colocadas, deben ser
ubicadas en el orden correcto y los documentos que no pertenezcan a las mismas
deben ser removidos. Todas las imperfecciones tales como mutilaciones, rasgaduras,
manchas y omisiones que afecten la legalidad del documento deben ser reparadas en
lo posible sin afectar la originalidad de este si se microfilman el camaras rotativas
documentos separados con cintas transparentes (preferiblemente de color mate), debe
inspeccionar frecuentemente las guias de vidrio, ya que el pegante de la cinta puede
adherirse a estas obstruyendo la trayectoria dptica. Las imperfecciones que no afec-
tan ningun texto o ilustracion pueden ser ignoradas.

Deben hacerse todos los esfuerzos para obtener documentos faltantes de modo que
la pelicula pueda ser un registro del archivo tan completo como sea posible. Si las
paginas, documentos y otras unidades faltante no puedan ser localizadas, se debe
microfilmar una tarjeta con el titulo “pagina faltante” o0 “documentos faltantes”; si el
tamano o forma fisica no permite que ciertos documentos sean microfilmados una
tarjeta en el lugar aproximado identificado cada documento y explicando su omision.

Se deberan colocar las tarjetas apropiadas entre las hojas o paginas antes que los
documentos sean entregados al operario de microfilmacion.

Después que los documentos han sido organizados correctamente deben ser removi-
dos todos los ganchos, clips y otros elementos extranos. Este procedimiento es indis-
pensable si se utiliza en la microfilmadora rotativa, ya que tales elementos deben
atorar, rayar, danar la microfilmadora o las quias de vidrio. En microfilmadoras
planetarias se recomienda remover los ganchos, clips, etc., en caso de documentos
que fengan informacién en ambas caras.

En la preparacion se debe determinar el numero de imagenes o documentos, que
probablemente se puedan acomodar en el royo de la pelicula; el fin del rollo debe
hacerse en puntos logicos teniendo en cuenta el archivo, tema, fecha volumen. El
numero de los tomos en un rollo se determina por:

Longitud de la pelicula

Ancho de la pelicula.

Reduccion.

Tamano del documento.

Tamano del area fotografica.

Orientacion.

Requerimientos filmicos para cada archivo.
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Estos factores determinan la cantidad de pelicula que avanza por cada toma (en algu-
nas microfimadoras esta cantidad es fija en otras es variable), los fabricantes del
equipo debe instruir a sus clientes en este aspecto.

Conforme a lo expuesto por DOYLE, Murielle y FRENIERE, André. La preparacion de
manuales de gestion de documentos para las administraciones publicas: un estudio
Ramp. UNESCO, 1991. Vol. 0, P. 50-51.

Antes de proceder a la puesta en practica de un sistema de micrografia de documen-
tos activos, es preciso llevar acabo analisis economicos que demuestren la rentabili-
dad de la transferencia desde el papel o la cinta magnética al microfilme. Salvo en
casos excepcionales los gastos en recursos humanos y los costos financieros y mate-
riales de esta operacion han de resultar inferiores a los de manipulacion de expedien-
tes en papel por parte del personal y a los de ocupacion de superficies utiles.

Es importante seleccionar y validar mediante bancos de ensayo efectuados durante el
analisis de rentabilidad tanto los equipos (camaras, aparatos lectores, etc) como el
tipo de soporte micro filmico (Bobinas, casettes, microfichas etc.) que seran utilizados.
Un soporte o tipo de equipo puede resultar uno adecuado segun el contexto o las
circunstancias correspondientes.

En el empleo de la micrografia es preciso atenerse a lo prescrito en el calendario de
conservacion para cada uno de los documentos enumerados.

La micrografia de documentos con valor legal solo puede operarse dentro del marco
de las condiciones exigidas por la ley o reglamentacion vigentes, si se pretende que el
soporte microfilmado conserve el mismo valor que el documento original.

Las operaciones relativas a la micrografia, (fotografiado, revelado, productos, utiliza-
dos, verificacion de las peliculas) deben someterse a un control de calidad basada en
las normas reconocidas (por ejemplo, ISO/AlIM), tanto respecto del valor legal como
de la conservacion permanente.

La calidad del entorno constituye un factor que no debe descuidarse en el funciona-
miento de un centro de micrografia (limpieza de local, iluminacion apropiada, medidas
de seguridad en el uso de ciertos productos, tranquilidad, confidencialidad de ciertos
documentos).

También es conveniente adoptar medidas de seguridad completas y rigurosas en cuanto
a la conservacion de copias originales de los filmes producidos. La aplicacion y control
de estas medidas depende de los responsables de la micrografia. Entre las medidas
que se recomiendan, cave mencionar la diseminacion de los documentos, su deposito
en el interior de una bodega a prueba de desastres naturales o accidentes y, mejor
aun, su conservacion en un edificio ubicado en otro lugar. Al acceso a los filmes debe
ser objeto de un control permanente y estricto.
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DIGITALIZACION

Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de manera
analogica (papel, video, sonido, cine, microfilm y otros) en otra, que sélo puede ser
leida o interpretada por computador. (GRGA)

CRITERIOS DE LA DIGITALIZACION segiin PALACIOS PRECIADO, Jorge y ROJAS
Carlos. ¢ Microfilmar o digitalizar? En: ALA (No. 25, Ene.-Dic. 2002)

La digitalizacion de documentos en soporte papel, de archivos de gestion y cen-
trales, se debe hacer para agilizar su busqueda en casos de consulta permanen-
te, remota o por varios usuarios a la vez. En caso de los documentos y archivos
historicos se debe utilizar para mejorar la legibilidad y facilitar el acceso remoto,
pero sin destruir la documentacion original

El manejo de documentos electronicos debe incluir procedimientos de migracion,
backups, transferencia a formatos analogicos como el microfilm o el papel que
permita asegurar la permanencia de la informacion accesible, en especial aquella
que por su valor testimonial asi lo requiera, por lo cual las series de documentos
digitales también deben ser contempladas en las tablas de retencion documental.

Al aplicar sistemas computacionales se debe ser conciente de los problemas de la
obsolescencia tecnologica y archivistas e ingenieros de sistemas deben trabajar
en equipo, para crear estrategias y procedimientos que eviten la péerdida de la
informacion.

Estudiar la posibilidad de creacion de centros de almacenamiento de informacion
digital que la mantengan actualizada y accesible o que los archivos centrales e
histéricos cumplan esta funcion, tal como sucede con los documentos en papel.

Presionar a los fabricantes como lo han planteado muchos técnicos y especialis-
tas para que se creen estandares que eviten la rapida obsolescencia de los me-
dios, programas y equipos.

Ventajas de la digitalizacion

Aspectos técnicos

Velocidad y facilidad de consulta.

Distribucion en red.

Capacidad de mejorar imagenes de documentos en mal estado.
Versatilidad en el manejo de diferentes tipos de documentacion.
Consulta de una misma informacion por varios usuarios a la vez.




b= ?.,_ ARCHIVO GENERAL DE LA NACION ————— B ——— ——
A

Desventajas de digitalizacion

Aspectos técnicos

Conservacion: los medios de almacenamiento digitales no han sido disefiados
con miras a una larga permanencia.

Requieren personal altamente calificado para adelantar procesos de digitalizacion
exitosos.

Vertiginosa obsolescencia tecnoldgica.

Dependencia tecnoldgica: los disenadores de programas no dan la posibilidad de
cambiar elementos para mejorar el rendimiento.

Accesibilidad: el cambio en los formatos de almacenamiento puede impedir la
consulta cuando no se cuenta con las mismas herramientas usadas al ingreso.

Aspectos legales

Aun cuando la Ley 527 de 1999 o la Ley de Comercio Electronico y la Ley 594 de
2000 o la Ley General de Archivo, utilizacion de nuevas tecnologias en el manejo
de los documentos contables y los de las entidades del estado respectivamente,
es importante considerar que el Parrafo 1 del articulo 19 de esta ultima estable la
obligacion de garantizar la autenticidad, integridad y la inalterabilidad de la infor-
macion alli consignada, aspectos no del todo resueltos por la tecnologia.

Sistemas hibridos

Teniendo en cuenta las ventajas y desventajas de las dos tecnologias, varias empre-
sas han trabajado en sistemas hibridos que permiten obtener la seguridad del microfil-
me con la velocidad del servicio de la tecnologia digital. Por ello han disefiado equipos
que puedan digitalizar material microfilmado y microfilmar a partir de la informacion
digital, para asi mantener la informacion en dos soportes.




PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Anexo 14

Elementos a considerar en el diseno de una

encuesta-entrevista para la
conceptualizacion de un
PGD en una entidad

¢ Que documentos produce la dependencia? (TRD y apoyo)
¢Qué se tiene en cuenta para elaborar dichos documentos? (directrices)
¢Qué tipo de soportes documentales utiliza y en qué casos? (papel, digital)

¢ Como se elaboran los documentos?; cual es el paso a paso? (Formato, co-
pias, firmas, uso papel reciclado)

¢ Como se reciben y envian los documentos? (Por correo tradicional, correo
electrénico, fax, otro.)

. Como se elaboran los documentos internos?

2. RECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

¢ Qué tipo de documentos recibe de otras dependencias y por qué razon?
¢ Como recibe estos documentos (procedimiento, verificacion, controles)
¢ Qué se hace cuando el documento no es de su competencia?

¢ Si el documento esta incompleto qué se hace?

¢ Corresponde a las series documentales?

¢Existe algun control para seguimiento y entrega de los documentos inter-
nos?

3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

¢ Como se reciben los documentos externos? (Por Unidad de Corresponden-

cia, directamente, o por otra dependencia)

¢, Qué hace cuando el documento no es competencia de la dependencia?
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4. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS

¢Quién y como envia los documentos & otra entidad?
¢ Aplica la directriz para el envio de documentos fuera de la entidad?
¢La unidad de correspondencia le ha devuelto documentos por alguna razon?

¢La dependencia informa a la unidad de correspondencia sobre el medio de
distribucion para el envio de documentos?

¢ Como sabe la dependencia que el documento fue enviado?

¢ Como sabe la dependencia que el documento no llegd a su destino?

5. TRAMITE DE DOCUMENTOS

Cuando en la dependencia se reciben documentos de otras dependencias y
de la unidad de correspondencia es porque se requiere:

- Dar tramite (sin respuesta, visto bueno, chequeo)

— Dar respuesta.

— Otro, ;cual?

- ¢Qué se hace en cada caso?

Si la solicitud no es clara ;qué se hace?

¢Cual es el procedimiento que se sigue para proyectar la respuesta a una
solicitud?

Si la respuesta es para una dependencia de la misma institucion, ;qué se
hace? ;cuales son los controles?

Sila respuesta esta dirigida a una entidad externa a la propia institucion, ;qué
se hace? y ;cuéles son los controles?

5.1 ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION

¢ Como se hace la apertura de carpetas y en que momento?

¢ Organiza el archivo de gestion con base en la TRD?

¢ Coémo ubican los documentos dentro de las carpetas? (orden original).
¢ Realiza la foliacion?

- A medida que llega
— Cuando culmina el tramite
— Cuando hace la transferencia

.7__ o Rt | N -



5.2 ORGANIZACION DE ARCHIVO CENTRAL

5.3 ORGANIZACION DE ARCHIVO HISTORICO
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¢ Como ordenan las series documentales?

¢, Cudles sistemas de ordenacion utiliza?

¢ Elabora inventarios documentales? ;En qué casos?

~ Transferencia documental.

~ Al retiro del servidor publico.

- Otro. ;Cual?

¢ Realiza transferencias documentales? ¢En que fecha?
¢ Aplica el procedimiento para hacer la transferencia?

¢ Existen series para eliminar en el archivo de gestion?
¢ Cémo hace la eliminacion?

., Como recibe las transferencias? (Caja, carpetas rotuladas).

Si no estan bien elaboradas ;qué se hace?
~ ¢Como se hace el cotejo?

¢ Cémo fue organizada?

¢ Qué sistema de ordenacion utiliza?

¢ Qué procesos archivos se realizan en el archivo de gestion?
¢ La recuperacion es facil?

¢ Qué instrumentos de consulta utilizan?

¢ Aplica la disposicion final expresada en la TRD?

¢ Realiza transferencias secundarias? ;Cada cuanto tiempo?

¢Identifica y aplica procedimientos para eliminacion, conservacion total, se-
leccién y microfilmacion?

¢, Como se reciben las transferencias secundarias en la entidad?
¢Si no esta bien elaborada qué se hace?

¢ Como se realiza el cotejo?

¢ Qué procesos archivisticos se realizan en esta fase?

¢ Quién elabora los instrumentos de consulta?
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

¢ Quiénes consultan el Archivo de Gestion y por qué?
¢Como localiza la informacion en el archivo de gestion?
Registra el préstamo de documentos. ;Como lo hace?

¢ Qué mecanismo de control utiliza (devolucion)?

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

¢Como se expresan las necesidades de la dependencia en materia de unida-
des de conservacion y almacenamiento?

¢ Ha realizado un diagnéstico de sus necesidades?

¢ Aplica lo establecido en el Acuerdo AGN 049 de 20007?

¢ Cuenta con espacios suficientes para el almacenamiento de documentos?
¢ Existe senalizacion adecuada de las areas del Archivo Central e Historico?

¢ Cuenta con equipo y mobiliario para organizar el Archivo de Gestién, Central
e Histdrico?

¢ Cuenta con unidades de conservacion y almacenamiento, conforme a lo es-
tablecido por el Acuerdo 049 de 2000?

Ademas de soportes en papel de tamano carta u oficio, ;se utilizan o reciben
otros tipos de formatos o soportes?

¢, Como almacena este tipo de documentos?
¢ Que medidas de conservacion preventiva conoce y aplica?

¢ Conserva informacion en medios magnéticos y digitales?, como los conserva?

DISPOSICION FINAL

¢Ha aplicado la TRD en lo relacionado con la disposicion final?

¢ Cuantas series y cuantos metros lineales transfiere anualmente?
¢En su TRD esta prevista la microfilmacion de alguna serie?

¢En qué fase se realiza?

¢En su TRD esta prevista la digitalizacion?

LEn qué fase se realiza?
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