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

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las que le confiere la Ley 80
de 1989, el articulo 76, literal b) de la Ley 489 de 1998, la Ley 594 de 2000, el
Decreto 158 de 2022, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 09 de 2012y,

CONSIDERANDO:

Que el literal b) del articulo 76 de la Ley 489 de 1998, faculta al Consejo Directivo
del Archivo General de la Nacién para: "Formular a propuestas del representante
legal, la politica de mejoramiento continuo de la entidad, asi como los programas
orientados a garantizar el desarrollo administrativo; (...)".

Que el articulo 1° de la Ley 594 de 2000, establece las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del pais.

Que, el articulo 3 de la Ley 594 del 2000 define la Funcion Archivistica como las
"(...) actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente”, por tanto, incluye todos los procesos de la gestién
documental y administracién de archivos sin importar el soporte o formato de
los documentos.

Que, el articulo 4 de la mencionada Ley, designa, dentro de los principios
generales de la funcion archivistica, al Archivo General de la Nacidn como la
Entidad: "(..) e) del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion
archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar
el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacidn,
cuya proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo I de los
principios fundamentales de la Constitucidon Politica; (...)". "(...) g) Los archivos
actuan como elementos fundamentales de la racionalidad de la administracion
publica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo,
constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla”;” (...).

Que el articulo 4, en su literal a) determina que “(...) los archivos haran suyos
los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucién y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del
ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley

(..)"
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Que el articulo 34 de la Ley 594 de 2000, faculta al Archivo General de la Nacién
para fijar: "(...) los criterios y normas técnicas y juridicas para hacer efectiva la
creacion, organizacion, transferencia, conservacion y servicios de los archivos
publicos, teniendo en cuenta lo establecido en esta ley y sus disposiciones”.

Que la parte VIII del Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura, reglamenta el Patrimonio Archivistico.

Que el literal i) del articulo 9° del Acuerdo 009 de noviembre 30 de 2012, faculta
al Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion para: “"Expedir las normas
y reglamentos generales sobre el desarrollo de la funcidn archivistica del Estado,
de conformidad con la Ley 594 de 2000 y en general sobre aquellos aspectos
que exija la racionalizacion y normalizacion del trabajo archivistico a nivel
nacional y territorial”.

Que, para facilitar el acceso a la informacién, las Entidades obligadas al
cumplimiento del presente Acuerdo, deberan establecer y desarrollar criterios
diferenciales, preferenciales y efectivos de acceso para personas y grupos que
requieren atencién diferenciada, tales como los nifos, nifas y adolescentes,
mujeres, adultos mayores, poblacién LGBTIQ+, las personas en situacidon de
discapacidad y los grupos étnicos, acatando lo ordenado en el articulo 8°,
articulo 21° Ultimo inciso de la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1081 de 2015,
articulo 2.1.1.5.4.7. numeral 1 ° y demas normas que las modifiquen, adicionen
o sustituyan.

Que, con el fin de racionalizar las disposiciones vigentes expedidas por el
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, se hace necesario unificar,
actualizar y reglamentar otros aspectos técnicos adicionales, para establecer los
criterios técnicos y juridicos de la funcion archivistica en el Estado Colombiano y
fijar otras disposiciones.

Que en mérito de lo expuesto:
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ACUERDA:

TiTUuLO 1
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
Objeto, ambito de aplicacion y definiciones

Articulo 1.1.1. Objeto. Establecer los criterios técnicos y juridicos para
implementar la funcién archivistica en el Estado Colombiano y fijar otras
disposiciones en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015
"Decreto Unico del Sector Cultura” o por las normas que lo modifiquen.

Articulo 1.1.2. Ambito de aplicacion. El presente Acuerdo comprende a la
administracidon publica, en sus diferentes niveles: nacional, departamental,
distrital, municipal, asi como las entidades privadas que cumplen funciones
publicas y demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000.

Paragrafo. Para efectos del presente Acuerdo, se hara referencia al término de
sujetos obligados, en concordancia con el ambito de aplicacion de la Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos, para referir a las entidades publicas o privadas
gue cumplen funciones publicas, que por efecto incluye a: servidores publicos;
trabajadores oficiales; personas naturales o juridicas de derecho privado que por
mandato legal cumplen una funcién publica.

Articulo 1.1.3. Definiciones. Para todos los efectos del presente Acuerdo, se
tendran en cuenta las definiciones del anexo. (Ver anexo 1 “Definiciones”). Asi
mismo, se tendra como referente el glosario de términos publicado por el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Paragrafo. Los anexos que hacen parte integral del presente Acuerdo se podran
actualizar sin que sea necesaria su aprobacién a través de un nuevo Acuerdo por
parte del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

CAPITULO 2
Planeacion de la funcion archivistica

Articulo: 1.2.1. Deber de la planeacion. Los sujetos obligados deben
establecer e implementar estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, encaminadas al disefio, elaboracién, aprobacién vy
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evaluacion de los lineamientos de la gestion documental y administracion de
archivos, en concordancia con el plan nacional de desarrollo, el plan sectorial o
el plan territorial, segun corresponda, y con el plan estratégico institucional y
planes de accién; asi mismo, la planeacién y desarrollo de la funcion archivistica
se debe articular con las politicas de gestion y desempefio institucional definidas
en el Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidén - MIPG, de conformidad con el
Decreto 1083 de 2015 “Decreto unico reglamentario del sector Funcion Publica”,
modificado por el Decreto 1499 de 2017, o las normas que los modifiquen,
sustituyan o deroguen.

Paragrafo 1. Las entidades que no estan obligadas al cumplimiento del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, podran considerar armonizar la
planeacion de la funcidn archivistica con los planes estratégicos que se adopten
por el maximo érgano de gobierno.

Paragrafo 2. Representantes legales de las Entidades, secretaria/os generales
o funcionarias/os administrativos de igual o superior jerarquia deben velar por
la debida planeacion y ejecucidn de los recursos tendientes al desarrollo de la
funcién archivistica, en concordancia con los componentes del Modelo de Gestién
Documental y Administracién de Archivos - MGDA, para la implementacién de la
Politica Nacional de Archivos y Gestion Documental.

Articulo 1.2.2. Investigacion institucional. Desde la etapa de planeacion, es
necesario comprender la procedencia, contexto y valores testimoniales de los
documentos que genera, tramita o produce la entidad, por lo cual, se debe
realizar una investigacion que aborde el origen, desarrollo y transformacién, a
partir del analisis funcional y desde un enfoque sociocultural, politico,
econdmico, entre otros. Como resultado de la investigacidon se debe elaborar un
documento denominado “Historia Institucional”. Dicha historia sera el soporte
para abordar la elaboracién y actualizacion de los instrumentos archivisticos.

Paragrafo 1. Para elaborar la Historia Institucional se debe tener en cuenta
documentos legales de creacién o transformacién de la entidad y por los cuales
se establezcan las funciones de las unidades administrativas, oficinas
productoras y cuerpos colegiados o asesores; procedimientos; documentos que
permitan el estudio y andlisis de contexto; entrevistas a los productores de
documentos, entre otros.

Paragrafo 2. La Historia Institucional debe fundamentarse en las normas
técnicas de descripcion y presentar, como minimo, la linea del tiempo y fechas
extremas, organigramas, descripcién y analisis del contexto de la creacién o
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transformacién de la entidad y analisis de la produccién documental, por cada
uno de los periodos organico-funcionales.

Articulo 1.2.3. Diagndstico integral de Ila gestion documental y
administracion de archivos. Para realizar una adecuada planeacién de la
funcién archivistica, los sujetos obligados deben realizar un diagndstico integral
de la gestion documental y administracion de archivos. El diagndstico debe ser
elaborado considerando la totalidad de los documentos producidos o gestionados
en soportes fisicos o formatos electrdnicos, dispuestos en diferentes medios vy
sistemas de informacion.

Paragrafo 1. En el diagnodstico se debe evaluar como minimo: los procesos de
la gestién documental, aspectos administrativos, de conservacién y preservacion
de los documentos, infraestructura fisica y tecnoldgica, estado de las diferentes
politicas de gestidén y desempefo institucional que inciden en el manejo de la
informacién y en el desarrollo de la funcién archivistica.

Paragrafo 2. Servirdn de insumo para dicho diagndstico los resultados del
indice de medicién de desempefio institucional - IDI, el indice de transparencia
y acceso a la informacion publica - ITA, los resultados del autodiagnéstico del
Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos — MGDA u otros
modelos de madurez o mediciones realizadas a la entidad.

Paragrafo 3. El diagnostico debe ser actualizado periédicamente de acuerdo
con la planeacion, seguimiento y evaluacidon que realice la entidad.

Articulo 1.2.4. Instrumentos archivisticos para la planeacion de la
funcioéon archivistica. Para la armonizacion de la planeacidon de la funcién
archivistica con la planeacidon estratégica institucional, los sujetos obligados
deben formular, actualizar e implementar el Plan Institucional de Archivos -
PINAR, el Programa de Gestion Documental - PGD con sus programas especificos
y los planes del Sistema Integrado de Conservacion.

Articulo 1.2.5. Formulacion de la Politica institucional de Gestion
Documental. Los sujetos obligados deben formular su Politica institucional de
Gestion Documental, teniendo en cuenta los elementos establecidos en los
articulos 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7 del Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, las normas que los modifiquen, deroguen o
sustituyan y armonizarla con las politicas de gestion y desempefio institucional
relacionadas con el manejo y seguridad de la informacion, sistemas
administrativos y de gestion, y con el Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos - MGDA, para establecer el direccionamiento
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estratégico de la alta direccién frente al cumplimiento de la Politica Nacional de
Archivos y de Gestion Documental.

Paragrafo 1. Se tendra como referencia para la formulacidon de la Politica
Institucional de Gestion Documental los lineamientos generales establecidos por
el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. (Ver anexo 2
“Lineamientos generales para la formulacion de la Politica Institucional de
Gestion Documental”)

Paragrafo 2. La Politica Institucional de Gestién Documental debe ser aprobada
por el Comité de archivo o Comité institucional de Gestion y Desempefio, o quien
haga sus veces, y publicada en la pagina web de la respectiva entidad.

CAPITULO 3
Responsabilidad con los documentos y archivos

Articulo 1.3.1. Responsabilidades. Representantes legales, secretarias/os
generales, funcionarias/os de igual o superior jerarquia, asi como jefes de
oficina, tienen la responsabilidad de velar por el cumplimiento y seguimiento de
las disposiciones establecidas en la normatividad archivistica.

Paragrafo. Los sujetos obligados seran responsables de la adecuada recepcidn,
gestidn, conservacion, organizacion, uso, manejo y entrega de los documentos
y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones u obligaciones.

Articulo 1.3.2. Recibo y entrega de documentos de archivo. Todo servidor
publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira o
entregard, segun sea el caso, los documentos y archivos mediante inventarios
documentales de conformidad con el Cuadro de Clasificacién Documental - CCD,
con el fin de garantizar la continuidad de la gestion publica; las areas de Gestidn
Humana, o quien haga sus veces, apoyadas en la Politica Institucional de Gestion
Documental de la entidad, estableceran los procedimientos internos que
permitan cumplir con esta disposicidon, los cuales deben estar incluidos en el
Sistema Integrado de Gestion - SIG.

Paragrafo 1. Los sujetos obligados son responsables de incorporar acciones en
los procedimientos y minutas de contrato para garantizar la entrega de los
documentos de archivos derivados de las obligaciones contractuales, de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de
2015. Los cuales deben estar incluidos en el Sistema Integrado de Gestion -
SIG.
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Paragrafo 2. El inventario documental para la entrega y recibo de los
documentos y archivos se hara de conformidad con el Formato Unico de
Inventario Documental- FUID. (Ver anexo 3 “Formato Unico de Inventario
Documental - FUID”). Los documentos deben estar registrados en la respectiva
hoja de control o indice electrénico.

Articulo 1.3.3. Omision en Ila recepcion, gestion y entrega de
documentos. Los servidores publicos que se trasladen, retiren o posesionen,
omitiendo la entrega, la debida gestion y el recibo de los documentos y archivos,
responderan ante las autoridades disciplinarias, penales, fiscales o
administrativas por las consecuencias de esta omision.

Paragrafo. Por ningun motivo el servidor publico o contratista podra llevarse la
documentacion producida en ejercicio de sus funciones u obligaciones
contractuales, segun corresponda, por cuanto los documentos publicos son de
propiedad del Estado, so pena de encontrarse incurso en cualquiera de las
sanciones previstas por la Ley.

Articulo 1.3.4. Responsabilidad en la conformacion y acceso de los
archivos. Es responsabilidad de los sujetos obligados implementar acciones en
articulacién con las areas de tecnologias de la informacion, o quien haga sus
veces, para garantizar la conformacién de expedientes, organizacion,
conservacion, preservacion y acceso a los documentos y archivos, que se
gestionan a través de sistemas de informacion o plataformas transaccionales de
uso comun en las entidades del Estado. Por lo anterior, los sujetos obligados
deben garantizar la implementacion del Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo para la conformacién y gestion de los expedientes
electrénicos, atendiendo el ciclo vital de los documentos y de conformidad con
los Cuadros de Clasificacion Documental y Tablas de Retencion Documental.

Paragrafo. Las condiciones o restricciones para el acceso y seguridad aplicables
a los documentos deben estar claramente sefialadas en los instrumentos de
acceso a la informacién publica, en concordancia con lo establecido en el Titulo
7 “Acceso y consulta de documentos” del presente Acuerdo.

CAPITULO 4
Inspeccion, Vigilancia y Control

Articulo 1.4.1. Facultades. El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, ejercerd las facultades reglamentadas en el articulo 35, en
concordancia con lo establecido en el articulo 32 y el articulo 33 de la Ley 594
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de 2000, Ley General de Archivos, dirigidas a prevenir y sancionar el
incumplimiento del presente Acuerdo.

Articulo 1.4.2. Documentos técnicos. Con base en las facultades otorgadas
en el articulo 34 de la Ley 594 de 2000 y para la implementacion del presente
Acuerdo, se desarrollaran lineamientos a través de documentos técnicos, tales
como, procedimientos, manuales, guias o instructivos, expedidos y publicados
en la pagina web del Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado.

Paragrafo. Se podran considerar para la implementacion de la Politica de
Archivos y de Gestién Documental los parametros establecidos por las normas
técnicas colombianas (NTC) y estandares internacionales.

Articulo 1.4.3. Auditorias internas. Los jefes de control interno, o quien haga
sus veces, en cumplimiento del articulo 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de 2015
"Decreto Unico del Sector Cultura” o por el que se modifique, derogue o
sustituya, incorporara en su plan anual de auditorias las acciones tendientes a
verificar el cumplimiento del presente Acuerdo en desarrollo del Programa de
Gestion Documental, y en articulacion con las herramientas o instrumentos
adoptados por la entidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,
segun corresponda.

Paragrafo 1. Se tendrad como referente para el desarrollo de auditorias internas,
el autodiagnéstico del Modelo de Gestion Documental y Administracién de
Archivos - MGDA, en articulaciéon con la Politica Institucional de Gestidn
Documental de la entidad.

Paragrafo 2. Los resultados de las auditorias internas deben ser presentados
ante el representante legal de la entidad y el Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno y/o Comité de Auditoria y/o Junta Directiva, y
deberan ser remitidos al nominador, para que se adopten las decisiones a que
haya lugar, asi como establecer acciones correctivas a través de planes de
mejoramiento.

TiTULO 2
ORGANOS ASESORES, COORDINADORES Y EJECUTORES DEL SISTEMA
NACIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 2.1. Objetivo. Establecer directrices para la articulacion y el
cumplimiento de las funciones de los 6rganos asesores del Sistema Nacional de
Archivos.
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CAPITULO 1
Comité Evaluador de Documentos

Articulo 2.1.1. Comité Evaluador de Documentos. Es la instancia de
articulacién a nivel nacional del Sistema Nacional de Archivos, responsable de
asesorar a la direccién general del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado en temas referentes a la valoracién de los documentos, la convalidacion
de Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental de los
sujetos obligados al cumplimiento de la Ley 594 de 2000, y la declaratoria de
bienes de interés cultural de caracter documental archivistico, los Planes
Especiales de Manejo y Proteccion de Caracter Documental Archivistico - PEMP,
con miras a proteger el patrimonio documental del pais y propender por su
conservacion permanente.

Articulo 2.1.2. Conformacion del Comité Evaluador de Documentos. El
Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Naciéon Jorge
Palacios Preciado, se integra de la siguiente forma:

1. Director(a) General del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado quien lo presidira.

2. Subdirector(a) de Politica y Normativa Archivistica, quien actuara
como secretario(a) técnico (a) del Comité.

3. Subdirector(a) del Sistema Nacional de Archivos.

4. Subdirector(a) de Gestién del Patrimonio Documental.

5. Subdirector(a) de Transformacion Digital e Innovacidn Archivistica.

6. Subdirector(a) de Archivos de Entidades Liquidadas.

7. Director(a) de Patrimonio del sector Cultura, o en su ausencia un
delegado de este.

8. Presidente (a) de la Academia Colombiana de Historia o su delegado.

9. Un archivista de reconocida experiencia en valoraciéon de patrimonio

documental archivistico, designado por el Colegio Colombiano de
Archivistas.

Paragrafo 1. La Oficina Asesora Juridica del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, podra participar como invitado sin voto, cuando asi se
requiera.

Paragrafo 2. La secretaria del Comité Evaluador de Documentos invitard a los
representantes de que tratan los numerales 7, 8, 9, del presente articulo,
mediante comunicacién dirigida a los respectivos directivos de las entidades,
para que designen por el término de dos (2) afos a la persona delegada que los
representara en el Comité.
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Paragrafo 3. Las personas delegadas que tratan los numerales 7, 8, 9, del
presente articulo, se designaran por un periodo de dos (2) afos. Su inasistencia,
a mas de dos (2) sesiones, dara lugar a solicitar al ente competente su
reemplazo.

Paragrafo 4. La secretaria técnica del Comité es responsable de levantar las
Actas y garantizar su custodia y proteccidn.

Articulo 2.1.3. Funciones del Comité Evaluador de Documentos. Son
funciones del Comité Evaluador de Documentos, las siguientes:

1. Servir de 6rgano o instancia asesora del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, para estudiar los asuntos relativos al valor
secundario de los documentos y la preparacion de lineamientos sobre
seleccion y eliminacién de estos.

2. Asesorar a la direccion general del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado sobre la convalidacion de las Tablas de Retencidn
Documental y las Tablas de Valoracion Documental aprobadas por las
entidades publicas en los diferentes niveles territoriales, ramas del
poder publico y los particulares que cumplen funciones publicas, que
por competencia sean de su conocimiento o las que de oficio asuma
para tal fin.

3. Conceptuar a solicitud de la direccién general del Archivo General de
la Nacién Jorge Palacios Preciado, cuando existan controversias entre
las entidades publicas y los Consejos Departamentales y Distritales de
Archivos, sobre los resultados de la evaluacion de las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental, aprobadas
por las entidades departamentales, distritales y municipales, a
solicitud de las mismas entidades o de los Consejos Departamentales
y Distritales de Archivos.

4. Pronunciarse sobre los inventarios de documentos objeto de
eliminacion, publicados por las entidades publicas del orden nacional,
departamental, distrital y municipal, cuando lo considere pertinente.

5. Conceptuar, a solicitud de la direccidon general del Archivo General de
la Nacién Jorge Palacios Preciado, sobre las observaciones vy
objeciones presentadas por los ciudadanos a las listas de eliminacién
de documentos publicadas por las diferentes entidades publicas vy
privadas que cumplen funciones publicas.

6. Conceptuar y recomendar a la direccién del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado, sobre las solicitudes de declaratoria
de Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico BIC
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- CDA del ambito nacional, e inclusién en la Lista Indicativa de
Candidatos a Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico LIC - BIC, de entidades publicas y privadas, de
conformidad con la normatividad vigente sobre esta materia.

7. Conceptuar y recomendar a la direccion general del Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado sobre la necesidad de formular
Planes Especiales de Manejo y Proteccién de Caracter Documental
Archivistico PEMP - CDA del orden nacional y aprobarlos.

8. Conceptuar, a solicitud de la direccién general del Archivo General de
la Nacién Jorge Palacios Preciado, cuando existan controversias entre
las Entidades Publicas y los Consejos Departamentales y Distritales de
Archivos, sobre la viabilidad de la declaratoria de Bienes de Interés
Cultural de Caracter Documental Archivistico, presentadas entre las
Entidades departamentales, distritales y municipales, a solicitud de las
mismas entidades o de los Consejos Departamentales o Distritales de
Archivos.

9. Pronunciarse sobre la solicitud de inscripcién al Registro Nacional de
Archivos Histéricos Colombiano — RENAHC de los archivos privados de
significacidon histérica, de interés publico o social.

10. Presentar al Consejo Directivo y a la direccidon general, informe anual
de sus actividades.

11. Las demas que le sean asignadas por el Consejo Directivo.

Articulo 2.1.4. Reuniones. El Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado se reunira ordinariamente una vez
al mes, y extraordinariamente cuando sea necesario, a solicitud de la direccion
general.

Paragrafo. El Comité podra sesionar y decidir con la presencia de la mitad mas
uno de los miembros que lo conforman y las decisiones se adoptaran con el voto
favorable de la mayoria simple de los asistentes.

CAPiTULO 2
Archivos Generales Territoriales y Consejos Territoriales de Archivo

Articulo 2.2.1. Creacion de los Archivos Generales Territoriales. E| acto
administrativo de creacién de los Archivos Generales Territoriales debera fijar los
recursos, actividades y personal para el cumplimiento de las funciones
establecidas en el articulo 2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
del sector cultura” o la norma que lo modifique, sustituya o derogue.
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Paragrafo 1. Los Archivos Generales Territoriales deben elaborar y publicar en
su pagina web un informe anual de las actividades adelantas durante la vigencia,
el cual debe ser remitido a la Subdireccidn del Sistema Nacional de Archivos del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado durante el primer bimestre
de la vigencia siguiente, de conformidad con los procedimientos y formatos
establecidos para tal fin.

Paragrafo 2. Los Archivos Generales Territoriales tienen como fin proteger y
difundir el patrimonio documental de su jurisdiccidn, para lo cual deben formular
y ejecutar planes, programas o proyectos, que integren el uso de las tecnologias
de la informacidén y comunicacién disponibles, con el propdsito de promover y
garantizar un acceso efectivo y oportuno al patrimonio documental bajo su
custodia; asi como, generar acciones para impulsar la implementacién de la
politica de archivos y gestién documental en su territorio.

Articulo 2.2.2. Transferencias secundarias a los Archivos Generales
Territoriales. De conformidad con las funciones establecidas en el Decreto 1080
de 2015 “Decreto Unico del sector cultura” o la norma que lo modifique, sustituya
o0 derogue, los Archivos Generales Territoriales deben garantizar que las
entidades de su jurisdiccion hayan dado aplicacion a los instrumentos
archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, previo a la recepcién de las transferencias secundarias. Asi mismo
deben elaborar y publicar, en su pagina web, la Guia de los fondos documentales
recibidos producto de las transferencias secundarias o producto de la liquidacion,
fusion o supresion de entidades de su jurisdiccidon, este instrumento de
descripcion debe elaborarse conforme a las normas técnicas de descripcidon vy
contener como minimo: nombre del fondo documental, volumen documental
(metros lineales o tamafos de los documentos electrénicos), fechas extremas
del fondo, soportes o formatos electrénicos, y fecha de la transferencia
documental, descripcion del contexto o historia institucional de la entidad.

Paragrafo 1. Los Archivos Generales Territoriales facilitardn la consulta y el
acceso a los documentos recibidos producto de las transferencias secundarias, a
través de los instrumentos de descripcidén elaborados por la respectiva entidad
gue efectua la transferencia y conforme a las normas técnicas de descripcion.

Paragrafo 2. Los Archivos Generales Territoriales que, a la entrada en vigencia
del presente Acuerdo, hayan recibido transferencias secundarias, sin los
respectivos instrumentos de descripcidon, deben elaborarlos conforme a las
normas técnicas, para garantizar la consulta y acceso.
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Paragrafo 3. Las entidades que por efecto de otras disposiciones normativas
no efectlen transferencias documentales a los Archivos Generales, deben
conformar archivos historicos institucionales, para conservar sus acervos
histéricos y facilitar su consulta para el publico.

Articulo 2.2.3. Conformacion de los Consejos Territoriales de Archivo. El
acto administrativo o documento equivalente, por el cual se conforme el Consejo
Territorial de Archivos, debe fijar el reglamento de funcionamiento para el
cumplimiento de las funciones establecidas en el articulo 2.8.2.1.9 del Decreto
1080 de 2015 “Decreto Unico del sector cultura” o la norma que lo modifique,
sustituya o derogue.

Paragrafo. El documento por el cual se reglamenta el funcionamiento de los
Consejos Territoriales de Archivos debe establecer que los representantes de la
Academia de Historia, Colegio Colombiano de Archivistas, instituciones de
educacidon superior o del Servicio Nacional de Aprendizaje y Camara de
Comercio, deben ser elegidos por las mismas agremiaciones.

Articulo 2.2.4. Presentacion de informes de los Consejos Territoriales de
Archivo. Los Consejos Territoriales de Archivo deben elaborar y publicar en la
pagina web de la entidad que lo preside, un informe semestral de las actividades
adelantas durante la respectiva vigencia, el cual debe ser remitido a la
Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado, a mas tardar la segunda semana de enero y la ultima
semana de julio de cada afio. Dichos informes deben contener una relacidn
detallada de los avances logrados por los Consejos Territoriales de Archivo,
debidamente sustentados y soportados, de acuerdo con el plan de accién
establecido. Es de precisar que estos informes deben contener lo gestionado y
ejecutado segun sus funciones y procedimientos.

Articulo 2.2.5. Creacion de nuevos Consejos Territoriales de Archivo.
Ante la creacion de nuevas entidades territoriales, con categoria de
departamento o distrito, para la administracién del Estado, la nueva jurisdicciéon
debe crear el Consejo Territorial de Archivos, conforme a la normatividad
archivistica vigente.

Paragrafo. Cuando el municipio cambie su naturaleza juridica a distrito, debe
asumir las funciones como Consejo Distrital de Archivos, siendo la instancia
asesora de la politica de archivos y gestion documental en las entidades de su
jurisdiccion. El periodo de transicién que se establezca para tal efecto debe ser
utilizado para la adecuacion de los procesos y procedimientos necesarios, con el
fin de asumir las funciones como Consejos Territoriales de Archivos, sin perjuicio
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del cumplimiento de las obligaciones que genera, de manera inmediata, dicha
transformacion.

CAPITULO 3
Comités Internos de Archivo

Articulo 2.3.1. Funciones de los Comités Internos de Archivo. Las
funciones establecidas a los Comités Internos de Archivo, en el articulo
2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del sector cultura”, deben
ser ejercidas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en articulacién
con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon — MIPG establecido mediante
Decreto 1083 de 2015 “Decreto Unico reglamentario del sector Funcion Publica”,
modificado por el Decreto 1499 de 2017, o las normas que los modifiquen,
sustituyan o deroguen.

Paragrafo 1. Las entidades que no estan obligadas al cumplimiento del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, deben conformar el Comité Interno
de Archivo.

Paragrafo 2. Los sujetos obligados cuya estructura administrativa no permita
la conformacion del Comité Interno de Archivo tomaran las decisiones a que
haya lugar a través de acto administrativo, motivado y proferido por el
representante legal.

Articulo 2.3.2 Responsabilidad de los Comités Internos de Archivo. Los
Comités Institucionales de Gestion y Desempefo o Comités de Archivo, deben
dejar constancia en las actas de comité sobre las acciones efectuadas en
cumplimiento de las funciones establecidas en el articulo 2.8.2.1.16 del Decreto
1080 de 2015 “Decreto Unico del sector cultura, como instancias asesoras de la
alta direccion, para garantizar que se aborde de manera integral los aspectos
relacionados con la gestion documental y la administracion de archivos, en
articulacién con las demadas politicas de gestién y desempefio institucional
relacionadas con el manejo y seguridad de la informacion.

TiTULO 3
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Articulo 3.1. Objetivo. Establecer las especificaciones técnicas y requisitos
minimos que deben cumplir los sujetos obligados para garantizar las condiciones
generales de las instalaciones que contengan documentos y archivos publicos,
asi como las personas naturales o juridicas que presten servicios para la
administracion, el deposito, la custodia, organizacién, reprografia y conservacién
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de documentos y archivos o administracion de archivos historicos, salvo que
existan disposiciones de caracter especial.

CAPITULO 1
Requisitos para la administracion de archivos

Articulo 3.1.1. Condiciones generales de las instalaciones que
contengan documentos y Archivos. Los edificios y areas destinadas para la
custodia, el almacenamiento y la conservacion de documentos de archivo en
cualquier soporte, medio o formato, deben cumplir con los requisitos técnicos
sefialados en el articulo 3.1.2., ademas de lo establecido en el Titulo 6
"Conservacion y preservacion de documentos”, del presente Acuerdo y demas
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

Articulo 3.1.2. Instalaciones para servicios de depdsito, custodia y
administracion integral de documentos de archivo. Los sujetos obligados,
asi como las personas naturales o juridicas que presten servicios de depdsito,
custodia o administracién integral, deben cumplir las siguientes especificaciones
y requisitos:

1. Se deben cumplir las normas que reglamentan el articulo 13 de la Ley
594 de 2000 sobre las condiciones fisicas necesarias para la
construccién o la adecuacion de edificios y areas de custodia
documental (ubicacidon, aspectos estructurales, capacidad de
almacenamiento, estanteria, distribucién, redes de servicios,
adecuaciones locativas, entre otros) y que los riesgos sean mitigados.

2. Se debe cumplir el Reglamento Colombiano de Construccion Sismo
Resistente vigente.

3. Se deberd garantizar el cumplimiento de las normas técnicas
colombianas, metodologias, sistemas y demas disposiciones
establecidas para el disefio, adecuacién o construccion de &areas
destinadas a la custodia de archivos.

4. Los pisos, muros, techos, puertas y estanterias deben estar
construidos con materiales ignifugos de alta resistencia mecanica y
desgaste minimo a la abrasion. Las puertas deben contar con un
sistema de apertura de emergencia interno.

5. Las zonas para procesos de conservacion y restauracién; las zonas de
trabajo archivistico; las zonas destinadas para la ubicacién de
servidores o sistemas de almacenamiento digital y las areas técnicas,
deben ser independientes de las otras areas y deben contar con

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
Direccion: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia P&gina 19 de 158
Teléfono: (+57) 601 328 2888



COLOMBIA ARCHIVO

( POTENCIA DE LA GENERAL
. DE LA NACION
V| D A COLOMBIA

ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los
archivos y documentos y su adecuada manipulacion.

6. Las zonas para procesos de saneamiento de material documental con
biodeterioro, deben tener un aislamiento para evitar que los agentes
microbioldgicos puedan contaminar las demas areas y poner en riesgo
la salud del personal que trabaja en otras dependencias.

7. Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios,
deben estar separadas de las areas de almacenamiento, tanto por
razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento de las
condiciones ambientales en las areas de custodia documental.

8. Las areas técnicas deben estar conectadas con las areas de custodia
documental, teniendo en cuenta el necesario aislamiento que debe
existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi como su accesibilidad
con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de
los documentos.

9. El personal encargado deberd restringir el acceso a las areas de
almacenamiento y de procesos técnicos, con el fin de garantizar la
seguridad de los documentos custodiados.

10. Garantizar la implementacion de todos los planes y programas del
Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Paragrafo 1. Los edificios y areas de custodia documental y administracion
integral deben tener en cuenta las condiciones de infraestructura, dotacién vy
mantenimiento que se deben aplicar con el fin de garantizar las condiciones
ambientales adecuadas, la seguridad, la prevencion de emergencias, mitigacion
del riesgo y la distribucion de areas y mobiliarios optimos para la conservacion
documental y la integridad de la informacidn, en concordancia con las
caracteristicas de los archivos, soportes y medios de almacenamiento.

Paragrafo 2. Para el desarrollo de procesos técnicos se debe garantizar la
disponibilidad de la infraestructura necesaria en cuanto a instalaciones,
mobiliario, infraestructura tecnoldgica de software, hardware, redes, servidores,
equipos y materiales, que permitan la adecuada intervencion de los documentos.

Articulo 3.1.3. Perfiles y competencias del personal para Ia
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo. Los
sujetos obligados, asi como las personas naturales o juridicas que realicen
procesos técnicos para la organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo o administracién de archivos, deben contar con personal
que acredite el perfil y competencias para el desarrollo de los procesos técnicos
relacionados:
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1. Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservaciéon preventiva,
se debe contar con personal capacitado y que acredite experiencia
certificada en procesos de conservacion documental.

2. Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservacidon-
restauracién, se debe contar con personal que acredite titulo
universitario en Conservacidon y Restauracién de Bienes Muebles o
formacion especializada en esta area en instituciones nacionales o
extranjeras debidamente acreditadas.

3. Para el desarrollo de procesos técnicos reprograficos se debe contar
con personal que acredite experiencia certificada en procesos
reprograficos.

4. Para el desarrollo de los procesos técnicos de organizaciéon deben
acreditar que cuentan con personal idoneo con formacién académica
en Archivistica, o en las disciplinas relacionadas con el desarrollo de
los procesos de organizacidon, segun su especialidad.

Paragrafo. Los sujetos obligados deben garantizar que para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental se cumpla con los pardmetros establecidos
en la Ley 1409 de 2010 “por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
archivistica, se dicta el cédigo de ética y otras disposiciones” y con la resolucion
629 de 2018 “Por la cual se determinan las competencias especificas para los
empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional,
tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista”.

Articulo 3.1.4. Repositorios digitales de expedientes electronicos. Los
sujetos obligados deben garantizar la utilizacion de repositorios digitales
confiables, para la preservacion a largo plazo de los documentos y expedientes
electrénicos de archivo de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en
la Tabla de Retencién Documental y deben cumplir las siguientes especificaciones
y requisitos:

1. La estructura para el almacenamiento de los documentos electrénicos de
archivo debe estar conforme al cuadro de clasificacion documental.

2. Se debe realizar una estructura de metadatos con el fin de posibilitar la
produccion, registro, clasificacidén, acceso, conservacién y valoracion de
los documentos a lo largo del tiempo identificando el contexto, estructura
y contenido, asociados permanentemente al documento.

3. El acceso a los documentos electréonicos de archivo debe articularse con
las politicas de acceso y seguridad de la informacién, asi como los
lineamientos que se han dado para su publicacion en el portal de datos
abiertos.
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4. El seguimiento, control y monitoreo del repositorio debe incorporar
herramientas o metodologias que permitan realizar auditorias. El
mantenimiento, asi como la estrategia para la implementacién del plan de
preservacion digital a largo plazo, debe seguir politicas y procedimientos
documentados para asegurar que la informacidon sea preservada contra
toda contingencia, y conforme a normas técnicas y estandares para la
preservaciéon, migracién o actualizacion.

Paragrafo 1. Las especificaciones técnicas y requisitos para la custodia vy
almacenamiento de documentos electrénicos de archivo en repositorios digitales
de confianza y que garanticen la preservacion digital, deben estar acorde con el
entorno propio de la entidad y en concordancia con las normas técnicas
colombianas, estandares internacionales y demas lineamientos que establezca
el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Paragrafo 2. Los sujetos obligados deben garantizar la interoperabilidad de los
diferentes sistemas de informacién para permitir la recuperacion, conservacion
y preservacion de los documentos electrdnicos a lo largo de su ciclo de vida.

Paragrafo 3. En los casos que se contrate el servicio de almacenamiento y
custodia de documentos electrénicos de archivo con personas naturales o
juridicas que presten este tipo de servicio a entidades publicas, se debe
garantizar que cumplen con los requisitos establecidos en el presente articulo.
No obstante, la responsabilidad frente a la preservacién de los documentos
permanece en cabeza del sujeto obligado, por lo que, debe adoptar medidas
para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y el acceso
a los documentos electrénicos de archivo, cuando se encuentra en repositorios
de terceros.

Articulo 3.1.5. Intervencion de Bienes de Interés Cultural de Caracter
Documental Archivistico- BIC-CDA. Cuando se trate de contratos cuyo objeto
sea la intervencién en conservaciéon y restauracion documental de los bienes
declarados Bien de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico- BIC-
CDA, publicos y privados del ambito nacional o territorial, independientemente
del tipo de soporte, la entidad deberd contar con la aprobacion de la autoridad
competente nacional o territorial, segun corresponda, quien autorizard la
intervencidon en conservacion y restauracion, disponiendo que esta solo podra
realizarse bajo la direccion de profesionales idéneos en conservacién y
restauracién de bienes muebles y se oficializard mediante acto administrativo,
de conformidad con lo establecido en Capitulo 2 “Declaratoria de Bienes de
Interés Cultural de caracter documental archivistico BIC — CDA”, del titulo 8 del
presente Acuerdo.
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Articulo 3.1.6. Administracion de archivos historicos. Los sujetos obligados
no podran contratar con empresas privadas, la custodia de documentos de
conservacion permanente, sobre los cuales exista la obligacién de transferirlos
al Archivo General de la Nacion o a los archivos generales territoriales; tampoco
podran contratar con firmas privadas o terceros la custodia o administracion de
documentos declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC-CDA). Solo se
podra contratar la administracion de archivos histéricos con instituciones de
reconocida solvencia académica e idoneidad. Para la administracion de archivos
historicos se debe contar con personal que certifique idoneidad en las actividades
a desarrollar.

CAPITULO 2
Lineamientos generales para la prestacion de servicios archivisticos

Articulo 3.2.1. Cumplimiento de la normatividad archivistica. En
desarrollo de un contrato estatal de servicios archivisticos, cualquiera que sea
su duracion, objeto, alcance y naturaleza, el prestador del servicio contratado
esta obligado a cumplir las normas expedidas por el Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado, que le sean aplicables, toda vez que intervendra
documentos publicos.

Paragrafo. En los pliegos de condiciones, invitaciones, contratos y anexos
técnicos, se debe incluir la normatividad archivistica aplicable, segun el objeto
del contrato.

Articulo 3.2.2. Obligaciones del contratista en ocasion al proceso de
inspeccion, vigilancia y control de la funcion archivistica. La persona
natural o juridica contratada para la prestacion de servicios archivisticos, por
una entidad publica o privada que cumple funciones publicas, no podra impedir
el acceso de los funcionarios del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, junto con sus equipos y elementos de trabajo para llevar a cabo las
visitas de inspeccién y vigilancia que se programen en el seguimiento y control
al contrato estatal, inspeccion que no requerird de autorizacion previa de la
entidad publica contratante.

_ TiTuLO 4
GESTION DE DOCUMENTOS

Articulo 4.1. Objetivo. Establecer los lineamientos que deben implementar los
sujetos obligados, en el marco de su politica institucional de gestion documental,
para la formulacién del Programa de Gestién Documental - PGD y los programas
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especificos atendiendo la estructura definida por el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciados, (ver anexo 4 “Programa de Gestién Documental -
PGD"”), a fin de garantizar la planeacion, producciéon, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion, preservacion a largo plazo vy
valoracién, de los documentos de archivo en cualquier soporte fisico o formato
electrénico, que los sujetos obligados produzcan o gestionen en desarrollo de
sus funciones, y en armonia con las politicas de gestién y desempefio
institucional.

Articulo 4.2. Guia para la formulacion del Programa de Gestion
Documental. Se tendra como referente para la formulacion del Programa de
Gestion Documental -PGD, los aspectos o criterios indicados en el Manual de
implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD, publicado por
el Archivo General de la Nacidé Jorge Palacios Preciado, en articulacion con las
normas técnicas colombianas o estandares internacionales, para el desarrollo de
los procesos de la gestion documental.

Paragrafo. Los procedimientos que se establezcan por el sujeto obligado para
la implementacion de los procesos de la gestion documental deben garantizar el
cumplimiento de los principios, requisitos, caracteristicas y demas aspectos
dispuestos para la gestién de documentos, en los articulos 2.8.2.5.1 al
2.8.2.7.13 del Decreto 1080 de 2015 "Decreto Unico del Sector Cultura” o la
norma que lo modifique, sustituya o derogue, y deben estar aprobados en el
Sistema Integrado de Gestion - SIG.

CAPITULO 1
Planeacion y Produccion documental

Articulo 4.1.1. Proceso de planeacion técnica. Las oficinas de gestion
documental o quien haga sus veces, en articulacién con el area de Planeacion,
deben establecer las directrices para la creacion y disefio de los documentos de
archivo a partir del andlisis de las funciones, uso y finalidad de los documentos,
analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

Paragrafo. Para la creacién y disefio de formas, formularios y documentos
electrénicos, los sujetos obligados deben establecer en el programa especifico
de normalizacion de formas y formularios electronicos del Programa de Gestidn
Documental y en articulacién con las areas de tecnologia, las acciones y
directrices encaminadas al cumplimiento de los requisitos y caracteristicas para
la gestidon de documentos electrénicos.
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Articulo 4.1.2. Proceso de Produccion documental. Los sujetos obligados
deben generar los documentos a partir de procedimientos planificados vy
documentados, en los cuales se determine su soporte o formato electrénico, el
disefio del documento, los medios y técnicas de produccién, para garantizar la
conformacioén de los expedientes, las series y subseries documentales, conforme
a los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD y las Tablas de Retencion
Documental - TRD, y garantizando su conservacidn y preservacion acorde con
las estrategias definidas en el Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Articulo 4.1.3. Firmas responsables. Todos los sujetos obligados deben
establecer en los procedimientos los tipos de firma, ya sea autdgrafa, digital o
electrénica y los cargos de los funcionarios autorizados para la firma de las
comunicaciones oficiales con destino interno y externo. Las ventanillas Unicas
deben velar por el cumplimiento de estas disposiciones, radicando solamente los
documentos que cumplan con lo establecido.

Paragrafo. El uso de firmas digitales o electrénicas debe atender las
disposiciones que regulan sobre la materia, para garantizar el uso de
mecanismos de proteccién y autenticidad de los documentos electrénicos de
archivo.

Articulo 4.1.4. Documento electronico de archivo. Los sujetos obligados
que determinen efectuar la produccion documental a través de medios
electrénicos deben registrar en las Tablas de Retencién Documental - TRD los
formatos electronicos de los tipos documentales, para la conformacién de los
expedientes, series o subseries documentales. Los documentos electrdnicos de
archivo deberan ser tratados conforme a los principios y procesos archivisticos
y permanecer almacenados electronicamente durante todo su ciclo de vida y de
conformidad con el Plan de Preservacién Digital a largo plazo.

Paragrafo. Desde la planeacion y produccién de los documentos electrdnicos
de archivo se deben incorporar mecanismos que garanticen la fiabilidad,
autenticidad, integridad, veracidad, e inalterabilidad, durante todo el ciclo vital
de los documentos, con el fin de impedir la utilizacién no autorizada, la
modificacion, el traslado, el ocultamiento o la destruccion de estos.

CAPITULO 2
Gestion y tramite de los documentos

Articulo 4.2.1. Proceso de gestion y tramite de los documentos. Las
oficinas de gestién documental o quien haga sus veces, deben establecer los
criterios y controles para el seguimiento de la gestién y tramite de los
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documentos que se producen o ingresan a la entidad y adoptar acciones para la
adecuada recepcion, registro, vinculacién a un tramite, distribucion, con su
respectiva descripcion (metadatos) que garanticen la disponibilidad,
recuperacion y acceso para la consulta de los documentos durante todo el ciclo
vital, en relacidn con el sistema de gestidn de documentos o sistema de gestion
de documentos electrénicos de archivo.

Articulo 4.2.2. Ventanilla Unica. Los sujetos obligados deben establecer, de
acuerdo con su infraestructura, la ventanilla Unica que gestione de manera
centralizada y normalizada, independientemente si es manual o automatizada,
presencial o integrada a la sede electrénica, la recepcién, radicacion vy
distribucion de los documentos, de tal manera que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo y control de los procesos de produccion, gestién y
tramite, durante su ciclo de vida.

Paragrafo 1. Los sujetos obligados deben formular los procedimientos para la
recepcién, radicacién y distribucion de documentos en concordancia con los
lineamientos establecidos en la normatividad vigente y demdas documentos
técnicos desarrollados por el Ministerio de las Tecnologias y las Comunicaciones,
en el marco de los lineamientos y estandares aplicables a la Transformacion
Digital Publica.

Paragrafo 2. La Ventanilla Unica deberd contar con personal suficiente y
debidamente capacitado y de los medios necesarios, que permitan de manera
oportuna y agil la recepcion, radicacién y distribucién, asi como controlar el
tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de
mensajeria interna y externa y sistemas de informacion, que faciliten la atencién
de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la
observancia plena de los principios que rigen la administracién publica.

Paragrafo 3. La Ventanilla Unica debe habilitar los canales basicos de recepcion
de documentos fisicos o electrdnicos, en cualquier soporte, medio o formato,
entre los cuales se encuentran: presencial, correo electréonico, pagina web,
formularios electronicos, sedes electrdnicas o sistemas de informacion, dejando
constancia del numero de radicado, la fecha y hora de recepciéon y envio, con el
propdsito de oficializar el tramite, cumplir con los términos de respuesta que
establezca la normatividad vigente y hacer seguimiento a todas las actuaciones
recibidas. Si al momento de la recepcién de documentos, la Entidad receptora
cambia el formato o el soporte, deberd dar aplicacion a lo dispuesto en el
Capitulo 3 “reproduccion de documentos por otros medios técnicos”, del Titulo 6
del presente Acuerdo.
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Articulo 4.2.3. Procedimientos para la radicacion de comunicaciones
oficiales. Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales
velaran por la transparencia de la actuacion administrativa, razén por la cual, no
se podran reservar numeros de radicacion, ni habra numeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados. Al momento de la radicacidon se debe dejar
constancia de la fecha, hora de recibo o envio y el nUmero Unico del radicado de
entrada o de salida. La numeracién sera asignada en estricto orden consecutivo,
se iniciara el primero (1) de enero de cada afio a partir del radicado nimero uno
(1), utilizando sistemas manuales, mecanicos o automatizados. El sistema debe
permitir generar reportes del registro de las comunicaciones oficiales que
contenga el nombre de la persona o entidad remitente, nombre o cédigo de la
dependencia competente, nUmero de radicado de entrada y de salida, nombre
de la persona responsable del tramite, anexos y tiempos de respuesta.

Paragrafo 1. Si la entidad cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, el médulo de radicacion debera centralizar la
administracion del servicio de la Ventanilla Unica para que desde cualquier sede
o medio de atencidn se recepcionen las comunicaciones oficiales o peticiones, y
en concordancia con la normatividad y lineamientos vigentes para el registro de
documentos electroénicos.

Paragrafo 2. Si la entidad cuenta con regionales, sucursales o sedes,
determinara conforme a sus necesidades, si centralizan en una de ellas la
recepcién de las comunicaciones oficiales, o si en cada regional, sucursal o sede,
habra oficina o Ventanilla Unica para la radicacién.

Paragrafo 3. Cuando el usuario realice peticiones de manera presencial o a
través de canales electronicos o de manera verbal, el sujeto obligado deberd
asignarle un numero de radicado a su derecho de peticion conforme a los
procedimientos establecidos por la entidad en concordancia con las normas y
politicas vigentes para la atencidn y servicio al ciudadano.

Paragrafo 4. Cuando existan errores en la radicacién y se anulen los niUmeros,
se debe dejar constancia en un acta o documento equivalente, con la respectiva
justificacion y firma del jefe de la unidad o area responsable de la funcidén de
archivo o gestion documental en la entidad.

Articulo 4.2.4. Comunicaciones internas. Para las comunicaciones internas
de caracter oficial, se deben establecer controles manuales o automatizados que
permitan realizar un adecuado seguimiento a las mismas, utilizando los cddigos
de las dependencias, la numeracidon consecutiva y sistemas que permitan la
consulta oportuna, dejando documentado el procedimiento.
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Articulo 4.2.5. Control de comunicaciones oficiales. Para el control y
distribucion de las comunicaciones oficiales, los sujetos obligados deben
disponer de sistemas manuales o automatizados que a través de planillas o
formatos electronicos permitan constatar la recepcidon de los documentos por los
canales habilitados, bien sean fisicos o electrdonicos, por parte de las personas
competentes de su gestion y tramite, y disponer de servicios de alerta para el
seguimiento a los tiempos de respuesta, de acuerdo con las disposiciones
vigentes sobre la materia.

Paragrafo. Todas las comunicaciones oficiales enviadas o recibidas, asi como
las peticiones presentadas por ciudadanos, sin importar que se encuentren
registradas en sistemas manuales o automatizados, deben ser incluidas en el
expediente de la serie o subserie de acuerdo con lo establecido en la Tabla de
Retencién Documental de la oficina o dependencia competente para resolver el
tramite.

Articulo 4.2.6. Comunicaciones oficiales recibidas. Las comunicaciones que
ingresen a la Entidad por cualquier canal o a través de los correos electronicos
institucionales de los servidores publicos o contratistas, conforme a las series y
subseries registradas en las Tablas de Retencién Documental, deben ser
remitidas a la Ventanilla Unica o sede electrénica para ser radicadas junto con
sus anexos, verificando que la comunicacién cuente con los datos de contacto
para dar respuesta o notificacion.

Paragrafo 1. Cuando se presenten fallas en el sistema de informacion para la
radicacion de las comunicaciones oficiales, la entidad debera activar estrategias
de continuidad o planes de contingencia para la radicacion.

Paragrafo 2. Cuando se reciba un derecho de peticidn que no esté firmado ni
presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se
considerara anonimo, deberd ser radicado y atendido conforme la ley 1755 de
2015 o la norma que la modifique, complemente, sustituya o derogue.

Articulo 4.2.7. Comunicaciones oficiales enviadas. Las comunicaciones
oficiales enviadas por parte de los sujetos obligados deben contener un nimero
consecutivo Unico de radicado de salida, dejando constancia de la fecha y hora
de envio. Esto se realizard de manera controlada por la Ventanilla Unica o con el
uso de la herramienta tecnoldgica, para efectos de control de las comunicaciones
oficiales enviadas, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento establecidos por la Ley.
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Paragrafo 1. El niumero de copias de las comunicaciones enviadas obedece a
los lineamientos y politicas establecidos por la entidad, con base en las
necesidades y bajo los principios de economia, eficiencia y eficacia.

Paragrafo 2. Las comunicaciones oficiales enviadas que no puedan ser
entregadas a su destinatario, deben ser direccionadas de forma inmediata al
area competente para que verifique lo correspondiente y se reinicie el tramite,
con el fin de garantizar la entrega efectiva de las comunicaciones.

Articulo 4.2.8. Horarios de Atencién al Publico. Las Ventanillas Unicas
presentaran el horario de atencién al publico en un lugar visible y de facil acceso
para los ciudadanos. Para las sedes electrénicas, se debe garantizar la atencién
conforme a las disposiciones normativas que regulan sobre la materia.

Articulo 4.2.9. Numeracion de actos administrativos. Los sujetos obligados
deben efectuar la numeracién de los actos administrativos de forma consecutiva.
A partir del primero (1) de enero de cada afio, se iniciara la numeracion de los
actos administrativos iniciando desde el nimero uno (1), utilizando sistemas
manuales, mecanicos o automatizados.

Paragrafo. La oficina responsable de numerar los actos administrativos debe
hacer la descripcidon en la hoja de control, llevar los controles para generar los
reportes necesarios, atender las consultas y garantizar que no se reserven,
tachen o enmienden nimeros y se cumplan todas las disposiciones establecidas
para el efecto.

Articulo 4.2.10. Archivo de documentos de notificacion de envio de los
actos administrativos. Para garantizar la actuacién de notificacion de los actos
administrativos que refieren los cédigos procesales, bien sea a través de medios
electrénicos o servicios postales y atendiendo las disposiciones normativas
sobre la materia, los sujetos obligados deben establecer los procedimientos y
controles sobre los sistemas de confirmacién, o sobre los documentos que dan
cuenta de la notificacién, asi como garantizar su archivo o vinculacion con el
expediente de la serie o subserie documental conforme al tramite.

CAPiTULO 3
Principios y criterios para el proceso de organizacion documental

SECCION 1
Organizacion de archivos: clasificacion, ordenacion y descripcion
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Articulo 4.3.1.1. Procesos de la organizacion documental. Las oficinas de
gestion documental o quien haga sus veces, deben establecer en el Programa
de Gestion Documental - PGD, los criterios para la organizacion de los
documentos de archivo y de los archivos a partir de los procesos técnicos de
clasificacién, ordenacién y descripcion, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la nhormatividad
archivistica.

Articulo 4.3.1.2. Respeto del principio de procedencia. En el marco del
proceso de organizacion documental, los sujetos obligados deben respetar el
principio de procedencia para determinar, a partir de su estructura organico-
funcional, las unidades administrativas u oficinas que producen los documentos
en desarrollo de las funciones.

Articulo 4.3.1.3. Respeto del principio de orden original. En el marco del
proceso de organizacion documental, los sujetos obligados deben respetar el
principio de orden original, para establecer la secuencia y orden en el que son
gestionados y tramitados, hasta su resolucién definitiva, para garantizar la
integridad y conformacién de las unidades documentales.

Articulo 4.3.1.4. Clasificacion documental. Los sujetos obligados deben
desarrollar actividades de clasificacion documental, conforme a la estructura
organico-funcional. Las agrupaciones documentales deben ser codificadas
representando la jerarquia en la cual se subdivide el fondo, es decir, subfondos
(de ser el caso), secciones, subsecciones, series y subseries documentales,
conforme al Cuadro de Clasificacién Documental.

Paragrafo. Para el diligenciamiento del Cuadro de Clasificacién Documental (Ver
anexo 5 “Instructivo y Formato del Cuadro de Clasificacion Documental - CCD").

Articulo 4.3.1.5. Ordenacion documental. Los sujetos obligados deben
desarrollar actividades para la ordenaciéon documental, a partir de las series y
subseries documentales registradas en el Cuadro de Clasificacion Documental y
debe establecer la secuencia de los tipos documentales al interior de los
expedientes, para garantizar la adecuada disposicién y control de los
documentos.

Paragrafo. En el Programa de Gestién Documental - Proceso de Organizacién,
se debe definir el sistema de ordenacién a utilizar para las series documentales,
teniendo en cuenta las caracteristicas propias de cada una de ellas.
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Articulo 4.3.1.6. Descripcion documental. Los sujetos obligados deben
elaborar instrumentos de descripcidon, conforme a las normas técnicas de
descripcion y definir los metadatos para garantizar la blusqueda, recuperacion
acceso y control de los documentos.

Paragrafo 1. Para facilitar el acceso y consulta de los documentos de archivo,
las oficinas productoras desde la fase de gestion de los documentos deben
elaborar Inventarios Documentales, Hojas de Control o Indice electrénico, de tal
forma que se asegure la integridad de las unidades documentales, durante todo
el ciclo vital del documento.

Paragrafo 2. Los sujetos obligados adoptarén el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) junto con su instructivo de diligenciamiento. (Ver anexo 3
“Formato Unico de Inventario Documental - FUID").

Paragrafo 3. Los metadatos para la descripciéon documental de las unidades de
conservacion o de almacenamiento deben estar en articulacidon con las series y
subseries documentales registradas en los Cuadros de Clasificacion Documental
y Tablas de Retencion Documental — TRD.

Articulo 4.3.1.7. Obligatoriedad de la conformacion de las unidades
documentales en sus diferentes soportes fisicos o formatos
electréonicos. Los sujetos obligados deben crear y conformar unidades
documentales simples, o unidades documentales complejas o expedientes, con
la totalidad de los documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo
tramite, actuacion o procedimiento; independientemente del tipo de
informacién, soporte fisico o formato electrénico; las unidades documentales
deben agruparse conformando series o subseries documentales.

Articulo 4.3.1.8. Criterios para la organizacion de las unidades
documentales en sus diferentes soportes fisicos o formatos
electréonicos: Las oficinas productoras son responsables de garantizar la
conformacién de las unidades documentales, conforme a los lineamientos que
se establezcan en el Programa de Gestion Documental y atendiendo los
siguientes criterios:

1. La clasificacién de las unidades documentales debe basarse en el
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.

2. Los tipos documentales se ordenaran de tal forma que se pueda
evidenciar el desarrollo del tramite (principio de orden original).
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3. En el caso de unidades documentales simples que presenten una
secuencia numérica o cronoldgica en su produccion, se ordenaran
siguiendo dicha secuencia.

4. Los documentos deben estar debidamente foliados con el fin de
facilitar su ordenacién, consulta y control. Para los documentos
electrdnicos, el equivalente funcional de la foliacidén sera su asociacion
a un indice electrénico.

5. La hoja de control se diligencia para las unidades documentales
complejas. En esta se debe consignar la informacién por cada tipo
documental y debe ser ubicada al inicio de cada unidad de
conservacion. Para los expedientes electrdnicos, el indice electrénico
sera el equivalente funcional de la hoja de control. La hoja de control
no se debe foliar. La hoja de control o indice electrénico debe ser
firmada al cierre del expediente. Para las unidades documentales
simples, se debe establecer desde el Programa de Gestion Documental
los controles para la descripcion de los tipos documentales.

6. Las unidades de conservacién se deben identificar, marcar o rotular
de tal forma que permitan la ubicacidn y recuperacién de la
informacién. Dicha identificacion general sera: fondo, seccion,
subseccidon, cdédigo, nombre de la serie y subserie, nombre del
expediente, numero del expediente, numero de folios, fechas
extremas, numero de caja y numero de carpeta.

7. Los expedientes electronicos deben estar organizados manteniendo la
estructura légica: fondo, seccién, subseccién, serie, subserie; se
deben establecer los metadatos tanto del documento como del
expediente para su recuperacion y consulta.

8. En la organizacion de los archivos publicos se debe velar porque las
unidades de almacenamiento y sistemas de almacenamiento
garanticen la autenticidad, integridad, accesibilidad y disponibilidad de
los documentos.

Paragrafo. El sujeto obligado organizara los documentos de archivo conforme
al Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, aprobado por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces. Una vez
convalidadas las Tablas de Retencién Documental, debera realizar los ajustes a
los procesos técnicos de organizacion documental, a fin de que estos coincidan
con el instrumento archivistico convalidado.

Articulo 4.3.1.9. Cierre de las unidades documentales. E| cierre de las
unidades documentales se debe llevar a cabo una vez finalizado el tramite
administrativo que le dio origen. Una vez cerrada la unidad documental se
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empezaran a contar los tiempos de retencion teniendo en cuenta lo estipulado
en las Tablas de Retencion Documental - TRD.

SECCION 2
Expediente electronico

Articulo 4.3.2.1. Conformacion de expedientes electronicos de archivo.
Los sujetos obligados deben conformar los expedientes electronicos de acuerdo
con el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y las Tablas de Retencién
Documental - TRD e incorporarlos al Sistema de Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivo — SGDEA, desde el inicio de un tramite, actuacién o
procedimiento hasta su finalizacion o disposicion final.

Paragrafo 1. Durante la conformacion y gestion de los expedientes, conforme
al ciclo vital de documento, deberd garantizarse el almacenamiento en
repositorios digitales de confianza con criterios de seguridad de la informacion.

Paragrafo 2. Los expedientes electrénicos de archivo se conformaran con la
totalidad de los documentos de archivo generados en desarrollo de un mismo
tramite, actuacidn o procedimiento, independientemente del tipo de informacién
y formato, respetando el principio de orden original y deben agruparse conforme
a las series y subseries documentales.

Paragrafo 3. Para la implementacion del Sistema de Gestidon de Documentos
Electréonicos de Archivo — SGDEA, las entidades deben previamente elaborar el
Modelo de Requisitos de Documentos Electréonicos de Archivo, atendiendo los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

Articulo 4.3.2.2. Elementos del expediente electréonico de archivo. El
expediente electronico tendrd minimo los siguientes elementos:

Documentos electrdnicos de archivo.

Indice electronico.

Firma del indice electroénico.

Metadatos de contenido, estructura, contexto y los demdas que se
definan por la entidad para los documentos y expedientes electrénicos
creados, garantizando que se conserven y se actualicen durante el
ciclo de vida de los documentos. Los metadatos describen los
documentos y los expedientes electrénicos.

PN =
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Paragrafo. Los estandares técnicos de documentos electrénicos, expediente
electronico, indice electronico y metadatos seran establecidos por el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado en articulacidon con el Ministerio de
Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones, a partir de los estandares
internacionales. Por su parte, los estandares de gestién documental de los
documentos electrénicos seran los que sefale el Archivo General de la Nacidn
Jorge Palacios Preciado.

Articulo 4.3.2.3. Indice electrénico. Las entidades puUblicas deben
implementar mecanismos tecnoldgicos que permitan llevar un indice electréonico
de sus expedientes electroénicos, el cual debera:

1. Permitir la identificacion de la totalidad de los documentos electrénicos
de archivo que conforman un expediente.

2. Asegurar la secuencia de los documentos electrénicos de archivo
dentro del expediente electrénico, garantizando el orden original
definido para cada serie documental.

3. Garantizar la integridad del expediente electronico durante todo su
ciclo de vida.

4. Actualizarse automaticamente cada vez que se incorpore un
documento electrénico de archivo al expediente electrénico para
asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad vy
disponibilidad del expediente electrdnico.

5. Permitir la recuperacién de los documentos electrénicos de archivo
gue conforman el expediente electrénico y sus metadatos.

Articulo 4.3.2.4. Cierre del expediente electronico. Cuando finalice la
actuacién o procedimiento administrativo, el funcionario autorizado por
procedimiento debera cerrar el expediente y firmar el indice electrdnico.

Paragrafo 1. Se deben utilizar mecanismos electrénicos seguros e
interoperables para garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad y disponibilidad durante el ciclo vital de los expedientes electrdnicos
de archivo, de manera que no puedan ser modificados, eliminados o
reemplazados conforme a los lineamientos tecnoldgicos establecidos por el
Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y los
lineamientos archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado.

Paragrafo 2. Cuando los documentos del expediente se archiven, se debe
generar o convertir en un formato que permita asegurar la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y preservacidon a mediano y
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largo plazo, conforme a los criterios de valoracién de la serie o subserie
documental registrados en las Tablas de Retencion Documental, en articulacidon
con el Plan de Preservacién Digital a largo plazo.

Articulo 4.3.2.5. Eliminacion de documentos y expedientes electrénicos.
Los documentos y expedientes electronicos de archivo que hayan cumplido sus
tiempos de retencion documental y que no sean objeto de conservacion
permanente, deben eliminarse mediante procedimientos de borrado seguro, de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental, para lo cual se dara
cumplimiento a los lineamientos que sobre esta materia haya establecido el
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Paragrafo. Los procesos de digitalizacion en ningun caso podran aumentar o
disminuir el tiempo de retencion documental establecido en las Tablas de
Retenciéon Documental, asi como tampoco podran eliminarse documentos
originales con el argumento de que han sido digitalizados.

Articulo 4.3.2.6. Preservacion a largo plazo del expediente electrénico.
La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo en
cualquier etapa del ciclo vital, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad, para lo cual los sujetos
obligados deben elaborar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo,
atendiendo lo dispuesto en el Titulo 6 “Conservacién y preservacion” del
presente Acuerdo.

SECCION 3
Expediente hibrido

Articulo 4.3.3.1. Conformacion de expedientes hibridos. Cuando se
conformen de manera simultdnea expedientes por documentos en soportes
fisicos y formatos electrénicos, a pesar de estar separados por ser conservados
en sus formatos nativos (soportes originales), se debe garantizar que forman
una sola unidad documental en razéon al tramite o actuacion y mantener el
vinculo archivistico apoyado por el uso de herramientas tecnoldgicas.

Paragrafo 1. Los sujetos obligados deben implementar estrategias que les
permitan asegurar la completitud del expediente, cuya ordenacién debe respetar
el principio de orden original; asi mismo, el expediente deberd cumplir los
tiempos de retencién y disposicion final establecidos en la Tabla de Retencién
Documental.
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Paragrafo 2. En la hoja de control y en el indice electrénico, debe existir una
referencia cruzada que relacione y describa los documentos de naturaleza
diferente (fisico y electrénico) que conforman el expediente hibrido con el fin de
garantizar su integridad y vinculo archivistico.

CAPITULO 4
Transferencias documentales

Articulo 4.4.1. Proceso de transferencia documental. Las oficinas de
gestion documental, o quien haga sus veces, deben establecer en el Programa
de Gestion Documental - PGD, el Plan de Transferencias Documentales
(primarias y secundarias) con los criterios para la entrega y recepcion de los
archivos, garantizando que las Unidades Documentales objeto de transferencia
cumplan con los principios y procesos archivisticos de la organizacion
documental, en concordancia con las Tablas de Retencion Documental — TRD o
las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Paragrafo. Los procedimientos establecidos para las transferencias de
expedientes electronicos deben contemplar las técnicas que aseguren la
integridad, autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad, disponibilidad y preservacion
a largo plazo, asi como los metadatos que facilitaran la posterior consulta de las
series y subseries objeto de transferencia documental.

Articulo 4.4.2. Responsabilidad en la recepcion de las transferencias
documentales. Los sujetos obligados deben conformar un archivo central
institucional, responsable de recibir, custodiar, describir, controlar y prestar el
servicio de consulta de los documentos recibidos en transferencia primaria de
los distintos archivos de gestion de la entidad. Al momento de recibir la
transferencia documental se debe verificar la correcta aplicacion de los
instrumentos archivisticos.

Paragrafo: Una vez recibida la transferencia documental no se deben incorporar
nuevos documentos a los expedientes.

Articulo 4.4.3. Plan de transferencias documentales primarias. Los
sujetos obligados deben elaborar anualmente un Plan de Transferencias
Documentales para la entrega de las series y subseries documentales desde el
archivo de gestion al archivo central, independiente de su soporte fisico o
formato electrénico, de conformidad con los tiempos de retencion establecidos
en las Tablas de Retencién Documental —TRD.
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Paragrafo 1. La transferencia documental primaria se debe realizar por series
y subseries documentales con fundamento en la Tabla de Retencién Documental
- TRD vigente al momento del cierre del expediente y una vez cumplidos los
tiempos de retencidn en el archivo de gestion.

Paragrafo 2. Cuando se realice la transferencia documental, las unidades
documentales deben ir acompafiadas de la respectiva hoja de control o indice
electrénico firmado.

Paragrafo 3. Las unidades de conservacion o almacenamiento que se utilicen
para las transferencias documentales se identificaran asi: fondo, seccién (unidad
administrativa), subseccion (oficina productora), cédigo y nombre de la serie y
subserie, nombre del expediente, numero de unidades de conservacion
(carpetas, libros, tomos), nimero de caja y fechas extremas.

Paragrafo 4. La entrega de las series o subseries documentales desde los
archivos de gestién al archivo central debe estar soportada con los inventarios
documentales y se debe suscribir un acta de entrega firmada por las partes
intervinientes.

Paragrafo 5. Las actas de entrega deben contener como minimo: nombre de la
oficina productora, nombres de las series y subseries transferidas, nimero de
unidades de conservacion o almacenamiento; referenciar la Tabla de Retencion
Documental — TRD utilizada para realizar la transferencia; ubicacién del servidor,
repositorio o sistema de informacién en el cual se habradn de conservar y
preservar los documentos en formatos electrénicos; identificacién de medios de
almacenamiento; explicar la estructura légica bajo la cual se almacenaron los
expedientes y documentos electrénicos; indicar el tamafio (en megas o gigas
bytes) de los documentos electronicos producto de la transferencia.

Articulo 4.4.4. Plan de transferencias documentales secundarias. Los
sujetos obligados deben elaborar el Plan de Transferencias Documentales para
efectuar las transferencias documentales secundarias para la entrega de las
series y subseries documentales, en soportes fisicos o formatos electrénicos,
desde el archivo central de la entidad al Archivo Histoérico: Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado, o a los Archivos Generales Territoriales, o a quien
haga sus veces, de conformidad con la disposicion final (conservacién total y
seleccién) establecida en las Tablas de Retencién Documental —TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD.

Articulo 4.4.5. Instrumentos de descripcion para las transferencias
documentales secundarias. Los sujetos obligados deben elaborar el
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inventario documental, catalogos e indices, para la transferencia documental
secundaria, dado que facilitaran el acceso a la documentacién una vez ha sido
valorada, seleccionada y organizada para su conservacidn permanente, en
concordancia con los Cuadros de Clasificacién Documental, las Tablas de
Retencion o Tablas de Valoracién Documental, independientemente de los tipos
documentales en soportes fisicos o formatos electrénicos y conforme a las
normas técnicas de descripcion y los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

CAPITULO 5
Disposicion final de los documentos

Articulo 4.5.1. Proceso de disposicion final de los documentos. Los
sujetos obligados deben establecer en el Programa de Gestion Documental -
PGD, la metodologia para aplicar los criterios de disposicion final de las series o
subseries documentales (conservacion total, seleccion o eliminacién) de acuerdo
con la valoracion registrada en las Tablas de Retencién Documental - TRD o en
las Tablas de Valoracién Documental - TVD, para la totalidad de las series y
subseries documentales, sin importar el soporte fisico o formatos electronicos
que las conformen.

Articulo 4.5.2. Conservacion total. La conservacién total de las series o
subseries documentales, debe ser establecida en las Tablas de Retencidn
Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD, campo disposicion
final — Conservacion total (CT), teniendo en cuenta los valores histéricos,
socioculturales, cientificos o estéticos de los documentos, como evidencia y
testimonio, entre otros, de las funciones, decisiones, hechos, acciones, modos
de vida, costumbres, tradiciones, ideologias, de las instituciones, comunidades,
pueblos, grupos sociales e individuos.

Articulo 4.5.3. Seleccion. La seleccion de las series o subseries documentales
debe ser establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD, campo disposicidén final - Seleccion (S). Se aplica
a series y subseries de gran volumen o cuyo contenido informativo se repite o
se encuentra registrado en otras. La seleccion documental debe estar sustentada
en los tamafios de las muestras y en los métodos de seleccion.

Paragrafo. Las series y subseries documentales de conservacion permanente
deben tener un tratamiento preferente frente a las diferentes técnicas de
conservacion y preservacion, para garantizar la permanencia de los documentos
a lo largo del tiempo, ya que constituyen el patrimonio documental.
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Articulo 4.5.4. Eliminacion. La eliminacion de documentos de archivo en
soportes fisicos o formatos electrénicos, debe ser establecida en las Tablas de
Retencidn Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD, campo
disposicion final - eliminacion (E). La decision de eliminacion debe estar
ampliamente sustentada conforme al proceso de valoracién documental. Dicha
eliminacion debe ser aprobada por el Comité Institucional de Gestidon vy
Desempefio o0 quien haga sus veces.

Para adelantar procesos de eliminacion, los sujetos obligados deben cumplir el
siguiente procedimiento:

1. Previo a adelantar el proceso de eliminacion de documentos, los
sujetos obligados deben acreditar la inscripcién de las Tablas de
Retencidn Documental - TRD o Tablas de Valoracion Documental —
TVD en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD.

2. Como requisito para adelantar el proceso de eliminacion, los sujetos
obligados deben publicar en su sitio web, por un periodo de sesenta
(60) dias habiles, el inventario de los documentos que han cumplido
su tiempo de retencidn y que en consecuencia pueden ser eliminados,
de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre
este proceso a la entidad, a los Consejos Territoriales de Archivos o al
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

3. En caso de que el sujeto obligado reciba directamente Ilas
observaciones por parte de los ciudadanos, a partir de su radicacion,
contara con treinta (30) dias habiles para solicitar concepto técnico a
los Consejos Territoriales de Archivos o al Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado sobre la pertinencia de suspender el proceso
de eliminacion, para lo cual debera remitir copia de las observaciones
de los ciudadanos y la propuesta de eliminacién documental.

4. Los Consejos Territoriales de Archivos o el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado deben estudiar las observaciones de
los ciudadanos y emitir concepto técnico, para lo cual contaran con
sesenta (60) dias habiles contados a partir de su radicaciéon. Tales
instancias, con fundamento en lo requerido por los ciudadanos, podran
solicitar al sujeto obligado que suspenda el proceso de eliminacion,
amplie el plazo de retencion de los documentos de archivo y, de ser el
caso, modifique su disposicion final. Todo lo anterior se hara publico
en el sitio web de la entidad.

5. De acuerdo con la solicitud del respectivo Consejo Territorial de
Archivos o el Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, el
sujeto obligado debe suspender el proceso de eliminacion y modificar
la disposicion final registrada en las Tablas de Retencién Documental
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— TRD o las Tablas de Valoracién Documental — TVD para las series,
subseries 0 asuntos que propuso eliminar.

6. La aprobacion de la eliminacién de documentos de archivo, en
soportes fisicos o formatos electrénicos, debera constar en un acta de
eliminacion de documentos, la cual suscribirdn el presidente y
secretario técnico del Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
quien haga sus veces.

7. Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la entidad debera
mantenerlos publicados en su sitio web para consulta.

8. El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado sera la ultima
instancia para decidir sobre las solicitudes de suspension de los
procesos de eliminacion de acuerdo con la naturaleza de los
documentos y su valor legal, cultural, histérico o cientifico, cuando a
su juicio se pueda afectar el patrimonio documental del pais.

9. La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y
subseries documentales. Por ningun motivo se pueden eliminar tipos
documentales de una serie 0 expediente, excepto que se trate de
copias idénticas.

10. En el acta de eliminacidn se debe especificar el método empleado para
la eliminacion de los expedientes fisicos o electrénicos, en articulaciéon
entre las Tablas de Retencion Documental - TRD o Tablas de
Valoracion Documental - TVD y el Programa de Gestién Documental,
proceso de disposicion final.

Paragrafo 1. En las actas de eliminacion de documentos de archivo, tanto
fisicos como electrénicos, deben constar los nombres de las series y subseries
documentales que fueron objeto de eliminacion, las fechas extremas de los
documentos y el volumen de las unidades documentales (simples o compuestas)
eliminadas. De igual forma, los datos del acta de aprobacién y acto
administrativo de convalidacién de las Tablas de Retencion Documental — TRD
o Tablas de Valoracién Documental — TVD en las que se establecié esa
disposicidon final.

Paragrafo 2. Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de
Retencién Documental - TRD de las dependencias y, por lo tanto, pueden ser
eliminados cuando pierdan su utilidad, dejando constancia en Acta suscrita o
documento equivalente y conforme a los procedimientos aprobados por el
Sistema Integrado de Gestion - SIG, de la entidad.
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TiTULO 5
VALORACION DOCUMENTAL

Articulo 5.1. Objetivo. Establecer los lineamientos que deben implementar los
sujetos obligados en el marco del Programa de Gestion Documental, para la
valoracion de los documentos de archivo que se producen, ingresan o gestionan,
en diferentes soportes fisicos o formatos electrénicos.

Articulo 5.2. Criterios para la valoracion documental. Los criterios de
valoracion documental se deben definir a partir del estudio y analisis del
contexto, de las funciones y de los procedimientos, de la entidad. Los sujetos
obligados deben elaborar Tablas de Retencion Documental - TRD determinando,
desde la planificacién de la produccion de los documentos, los criterios de
valoracion documental para definir los tiempos de retencion documental y la
disposicidn final de las series y subseries documentales

Paragrafo 1. Los criterios para definir los tiempos de retencion de las series y
subseries documentales se establecen a partir del estudio y analisis del valor
administrativo, legal, juridico, contable o técnico de los documentos y deben
estar sustentados en normas juridicas.

Paragrafo 2. Los criterios para definir la disposicion final de las series o
subseries documentales se establecen a partir del estudio y andlisis del valor
estético, historico, cientifico o sociocultural de los documentos. Se deben tener
en cuenta los lineamientos establecidos en el Capitulo 5 “Disposicion final de los
documentos” del presente Acuerdo.

CAPITULO 1
Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental

SECCION 1
Elaboracion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD
y Tablas de Valoracion Documental - TVD

Articulo 5.1.1.1. Requisitos. Las Tablas de Retencién Documental — TRD o
Tablas de Valoracién Documental - TVD deben elaborarse, con fundamento en
los siguientes requisitos técnicos generales:

1. Las Tablas de Retencion Documental - TRD se elaboran para valorar
los documentos de archivo que debe producir la entidad, en desarrollo
de las funciones asignadas a cada unidad administrativa u oficina
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productora que la conforma, bien sea en soportes fisicos o formatos
electrénicos.

2. Las Tablas de Valoracion Documental - TVD se elaboran para
documentos ya producidos, que han pasado a su segunda o tercera
etapa del ciclo vital, es decir, a documentacion semiactiva de uso
administrativo y legal ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse
con fines legales o administrativos. Las Tablas de Valoracién
Documental — TVD se elaboran para los documentos producidos en
los periodos de la historia de la entidad que no cuentan con Tablas de
Retencidn Documental — TRD.

3. Las Tablas de Retencién Documental - TRD y las Tablas de Valoracion
Documental - TVD deben seguir la estructura organico-funcional de la
entidad, es decir, deben estar en relacion con las unidades
administrativas productoras o dependencias creadas y las funciones
atribuidas, mediante acto administrativo o documento equivalente,
proferido por la autoridad o instancia competente.

4. Las Tablas de Retencion Documental — TRD y las Tablas de Valoracién
Documental - TVD deben respetar el principio archivistico de
procedencia y contemplar el ciclo vital de los documentos.

5. Las Tablas de Retencion Documental - TRD deben partir del Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD, que represente, de forma
unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas, las agrupaciones
documentales en las cuales se subdivide el fondo.

6. Las Tablas de Retencién Documental — TRD deben reflejar la totalidad
de la produccién documental de la entidad a través de la identificacion
de las series, subseries o asuntos (en el caso de Tablas de Valoracién
Documental — TVD) que surgen como resultado de las funciones
propias que tiene asignadas la entidad.

7. Las Tablas de Retencién Documental - TRD deben registrar los tiempos
de retencién y la disposicion final de la totalidad de las series,
subseries o asuntos (en el caso de Tablas de Valoracién Documental
— TVD) identificados, como resultado del proceso de valoracién
documental. Los tiempos de retencion y disposicion final registrados
deben definirse y aplicarse a series, subseries y asuntos (en el caso
de Tablas de Valoracién Documental — TVD) y no a tipologias
documentales.

Paragrafo. Las figuras de personero, curador urbano, notario, liquidador, entre
otras, que cumplen funciones publicas y que por su naturaleza carecen de una
estructura organizacional definida, deben elaborar sus Tablas de Retencién
Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD a partir de las
funciones asignadas por ley de acuerdo a su naturaleza juridica.
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Articulo 5.1.1.2. Procedimiento para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD. Las Tablas de Retencién Documental — TRD
deben elaborarse teniendo en cuenta la metodologia establecida por el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. (Ver anexo 6 “Etapas, formato e
instructivo - Tablas de Retencion Documental”)

Articulo 5.1.1.3. Banco Terminolégico de Series y Subseries. Para la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental — TRD, se podra tomar como
referencia las denominaciones, los tiempos de retencién documental y la
disposicién final para series y subseries, propuestos en el Banco Terminoldgico
del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Paragrafo. En los casos en que no se adopten las denominaciones, tiempos de
retencion documental o disposicion final para series y subseries, la entidad que
elabora las Tablas de Retencién Documental — TRD debera sustentar su decisidon
a partir del proceso de valoracion documental.

Articulo 5.1.1.4. Procedimiento para la elaboracion de las Tablas de
Valoracion Documental — TVD. Las Tablas de Valoracién Documental - TVD
deben elaborarse teniendo en cuenta las etapas establecidas en el Capitulo 2
“Valoracién de fondos documentales acumulados”, del presente titulo del
Acuerdo.

Articulo 5.1.1.5. Equipo para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD o las Tablas de Valoracion Documental. Las Tablas de
Retencién Documental — TRD o las Tablas de Valoracién Documental - TVD
deben ser elaboradas por la oficina de gestién documental o quien haga sus
veces en articulacion con las areas responsables de la produccién documental
de la entidad. De requerirse, se conformara un equipo interdisciplinario, liderado
por el jefe de la oficina de gestion documental, que contemple: archivistas,
historiadores, abogados, administradores publicos, ingenieros industriales y de
sistemas, segun la mision de la entidad, para garantizar los procesos de
valoraciéon documental.

Paragrafo. Tener en cuenta los perfiles y competencias sefialadas en el articulo
3.1.3 del presente Acuerdo.

Articulo 5.1.1.6. Firmas Responsables. Las Tablas de Retencién Documental
- TRD o las Tablas de Valoracién Documental - TVD deben ser firmadas por la
secretaria general u oficina administrativa de igual o superior jerarquia, jefes de
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las oficinas productoras y por la persona responsable del area gestidn
documental de la entidad.

Articulo 5.1.1.7. Aprobacion. Las Tablas de Retencién Documental - TRD o
Tablas de Valoracion Documental - TVD deben ser aprobadas por el Comité
Institucional de Gestiéon y Desempefio o quien haga sus veces, lo cual debera
guedar consignado en el acta del respectivo comité.

Paragrafo 1. Las entidades que no estan obligadas al cumplimiento del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, deben aprobar las Tablas de
Retencién Documental o Tablas de Valoracién Documental a través del Comité
Interno de Archivo.

Paragrafo 2. Los sujetos obligados cuya estructura administrativa no permita
la conformacién del Comité Interno de Archivo aprobaran las Tablas de Retencidn
Documental o Tablas de Valoracion Documental a través de acto administrativo,
motivado y proferido por el representante legal.

Articulo 5.1.1.8. Término para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD. La elaboracién de las Tablas de Retencion Documental -
TRD y aprobacién por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
quien haga sus veces, debera realizarse dentro de los dos (2) afios siguientes a
la expedicién del acto administrativo o documento equivalente, por el cual se fija
la estructura y establecen las funciones de la Entidad.

SECCION 2
Evaluacion y convalidacion de Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracion Documental

Articulo 5.1.2.1. Presentacion de las Tablas de Retencion Documental -
TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD para evaluacion técnica
y convalidacion. La persona responsable de la secretaria general de la entidad,
o quien haga sus veces, presentard a la instancia competente las Tablas de
Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental - TVD, para su
evaluacion técnica y convalidacién, dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes a su aprobacién por parte del Comité Institucional de Desempeno o
quien haga sus veces.

Paragrafo. Las instancias competentes para la evaluacion técnica vy
convalidacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD o Tablas de
Valoracion Documental - TVD son las siguientes:
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1.

El Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado, para las entidades del orden nacional, las
Alcaldias Distritales y las Gobernaciones.

Los Consejos Territoriales de Archivos, para las entidades del orden
territorial (departamento, distrito y municipio) de su respectiva
jurisdiccion.

Articulo 5.1.2.2. Requisitos para la evaluacion técnica de las Tablas de
Retencion Documental - TRD. Las instancias competentes deben verificar que
las Tablas de Retenciéon Documental — TRD acrediten el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

1.
2.

Memoria descriptiva.

Actos administrativos que establecen la estructura organica de la
Entidad y las funciones de las Unidades Administrativas u oficinas
productoras.

Procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestion - SIG.
Documentos de creacién de Organos Consultores de la entidad,
expedidos por los drganos de direccidon o administracién competentes,
el representante legal o quien haga sus veces.

Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos que
establecen la estructura orgdnica, expedido por los drganos de
direccién o administracion competentes, el representante legal o quien
haga sus veces.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, que represente las
agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo.
Tablas de Retencion Documental, por cada unas de las unidades
administrativas u oficinas productoras, segun estructura organica de
la entidad.

Acta de aprobacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD,
emitido por el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio o quien
haga sus veces, o documento equivalente expedido por el
representante legal.

Articulo 5.1.2.3. Requisitos para la evaluacion Técnica de las Tablas de
Valoracion Documental — TVD. Las instancias competentes deben verificar
gue las Tablas de Valoracion Documental — TVD acrediten el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

1.
2.

Memoria descriptiva.
Historia Institucional.
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3. Documentos que contribuyeron a establecer o reconstruir las
estructuras organicas de cada periodo de la Historia Institucional de
la Entidad.

4. Documentos que contribuyeron a establecer las funciones de las
unidades administrativas que conformaron las estructuras organicas
de la Entidad.

5. Cuadros de Clasificacion Documental - CCD por periodo organico-
funcional que representen las agrupaciones documentales en las
cuales se subdivide el fondo, de forma unificada y debidamente
codificadas y jerarquizadas.

6. Inventarios documentales por cada periodo organico-funcional en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID, aprobado por el
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

9. Tablas de Valoracién Documental, por cada una de las unidades
administrativas u oficinas productoras que registre produccion
documental en los inventarios, conforme a los periodos organico-
funcionales.

7. Acta de aprobacion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD,
emitido por el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio o quien
haga sus veces, o documento equivalente expedido por el
representante legal.

Articulo 5.1.2.4. Término para la evaluaciéon técnica. Las instancias
competentes tendran un plazo maximo de hasta sesenta (60) dias habiles, para
evaluar y emitir Informe Técnico de Evaluacién, sobre las Tablas de Retencidn
Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental TVD que le sean
presentadas para convalidacion. Este término inicia desde el dia siguiente a la
radicacién de la solicitud de convalidacién de tales instrumentos archivisticos.

Paragrafo 1. Los sujetos obligados no podran implementar las Tablas de
Retencién Documental TRD vy las Tablas de Valoracion Documental — TVD a las
cuales, una vez surtido el término de sesenta (60) dias, no se les haya emitido
Informe Técnico de Evaluacion.

Paragrafo 2. Si pasado el término establecido, el sujeto obligado no ha recibido
el informe técnico de evaluaciéon del instrumento archivistico, debera informar
de manera inmediata a la Subdireccion de Inspeccién, Vigilancia y Control del
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, a través de oficio y con los
soportes que evidencien la solicitud de evaluacidn.

Articulo 5.1.2.5. Evaluacion técnica y solicitud de ajustes. El proceso de
evaluacion y convalidacion se efectuara cumpliendo los requisitos técnicos
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establecidos en la “Guia Metodolégica para la evaluacion de las Tablas de
Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental” expedida por el
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. No obstante, las instancias
competentes podran solicitar documentacién o requisitos técnicos adicionales,
siempre y cuando contribuyan a aclarar aspectos técnico-archivisticos para el
proceso de evaluacion.

Paragrafo 1. Cuando la instancia competente, verifique que el sujeto obligado
no acredita el cumplimiento de los requisitos, devolvera la solicitud para que en
un tiempo de 10 dias habiles se aporten los documentos faltantes, so pena de
rechazo de la solicitud.

Paragrafo 2. A partir del dia siguiente a la radicacién del informe técnico de
evaluacion, el sujeto obligado contara con un plazo maximo de hasta treinta (30)
dias habiles, para realizar los ajustes ordenados al instrumento archivistico,
radicarlo nuevamente ante la instancia competente para reanudar el proceso de
evaluacion técnica y convalidacién, los cuales podran ser prorrogables hasta por
otros treinta (30) dias habiles, del plazo inicialmente indicado, siempre que lo
solicite por escrito, antes del vencimiento del plazo otorgado y se motive con
argumentos técnicos, juridicos y administrativos.

Paragrafo 3. Si el sujeto obligado no efectla los ajustes solicitados a las Tablas
de Retencion Documental - TRD o Tablas de Valoracién Documental - TVD,
dentro del término establecido anteriormente, el secretario técnico del Comité
Evaluador de Documentos o del Consejo Territorial de Archivos deberda dar
traslado inmediato a la Subdireccién de Inspeccion, Vigilancia y Control del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado a través de oficio y con los
respectivos soportes.

Articulo 5.1.2.6. Organizacion de los documentos durante el proceso de
evaluacion. A partir de la aprobacion de las Tablas de Retencion Documental -
TRD por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, o quien haga
sus veces, el sujeto obligado podra organizar los documentos de archivo que
produce en razoén del cumplimiento de sus funciones conforme al Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD siguiendo el principio de procedencia, y ordenar
los documentos al interior de los expedientes siguiendo el principio de orden
original y los procedimientos que tenga adoptados.

Paragrafo. Una vez convalidadas las Tablas de Retencién Documental — TRD,
el sujeto obligado debera realizar los ajustes a los procesos de organizacién
documental, a fin de que estos coincidan con el instrumento archivistico
convalidado.
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