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GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAIJE 3 Tramite de correspondencia

o Denominacion del Programa de Formacion: Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos
e (Cddigo del Programa de Formacion: 134400

e Nombre del Proyecto: Aplicacién de los procesos archivisticos de gestidn, tramite y organizacion
documental para el mejoramiento de la prestacidn de servicio, el acceso, transparencia y
proteccion de la informacién

e Fase del Proyecto: Fase 2 Planeacién

e Actividad de Proyecto: Establecer las actividades para tramite y organizacion de documentos de
acuerdo con la normativa para Archivos de Gestion y acceso a la informacién

e Competencias:
o Tramite de correspondencia

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

= Recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacion
de un Programa de Gestion Documental y politicas de distribucion.

= Despachar los documentos de archivo de acuerdo con el Manual de
implementacion de un Programa de Gestion Documental y politicas de
distribucion.

e Duracion de la Guia: 64 horas

2. PRESENTACION

Amigo aprendiz:

A partir de la regulacion que establecen los estados para garantizar la convivencia entre las personas con
los entornos y contextos en donde se desenvuelven, se estandarizan los trdmites, dejando registro de los
mismos en los documentos.
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El objetivo de la guia es el desarrollo de las actividades que le permitirdn apropiar los resultados de
aprendizaje de la competencia Tramitar documentos de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas
institucionales y como estos tienen una importancia para la persona u organizacion que los recibe o
produce en cumplimiento de sus funciones; se constituyen en el soporte en el cual se plasman las
decisiones y son, por tanto, en evidencia con valor probatorio, por lo tanto, es significativo reconocer el
contexto de estos en las organizaciones y el papel que juega la disciplina archivistica en su administracion.

Es importante entender el rol del archivista en el sequimiento al documento, con el fin de atender los
requerimientos en los términos definidos por las normas, especialmente en lo relacionado con hacer
efectivo lo requerido por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Ley 1712 de 2014, la
cual estd dando pauta a las empresas para hacer mds cercana al ciudadano.

Se desarrollard la guia en aspectos tedricos-prdcticos para hacer mds cercano el quehacer del archivista en
el proceso de la gestion y trdmite de documentos.

Por lo anterior, lo invitamos a continuar con su formacion y en especial de estos nuevos conocimientos que
le dardn valor agregado a su proyecto formativo

jAnimo, esta guia le
proporcionard
competencias
ciudadanas que usted
como futuro archivista
debe conocer!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexidn Inicial

Reconocer la importancia del proceso de la Gestion y Tramite de documentos de acuerdo con la normativa
y politicas de Estado.

Descripcidn actividad (trabajo individual):

Realice la lectura de la sentencia T-433 de 1994 Derechos Fundamentales Habeas Data y Acceso, que se
encuentra en la plataforma Fase 2, Materiales de Apoyo de la competencia Tramite de documentos.

Relacione la lectura y la competencia Tramite de Documentos y responde a los interrogantes planteados:
¢Cual es la relacidn existente entre lo que le sucedié a la sefiora Nydia Larrea Guevara y los archivos?

¢Qué puede sentir un ciudadano cuando sus solicitudes no se atienden?
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¢Cual es el papel de los archivistas en la recepcion, tramite y seguimiento a la informacion que llega a las
entidades?

¢Como se pueden garantizar los derechos humanos en el tramite de los documentos que se reciben en la
Unidad de Correspondencia?

éPor qué es importante conocer las funciones de las oficinas productoras y que incidencia tiene esto, en el
trdmite?

¢En qué beneficia al ciudadano, identificar previamente el paso a paso para realizar un trdmite?

Tiempo: 4 horas
Ambiente requerido: ambiente de gestion documental
Materiales: video Beam, computador con servicios en linea

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Reconocer la importancia del Trdmite de Documentos como parte integral del programa de Gestion
Documental de acuerdo con la normativa vigente.

Descripcidn actividad 1 (trabajo individual):

- Defina los conceptos basicos sobre documentos de archivo, acceso a la informacién, derechos y
deberes con base en los conocimientos anteriormente adquiridos.

- Seleccione un tramite relacionado con la consecucion de pasaportes, solicitud de servicios, entre
otros.

- Analice de acuerdo con la normativa vigente relacionada, tal como: la Ley 1712 de 2014, Ley 1581
de 2012, ley 1755 de 2015 y Decreto 1166 de 2016!

- Identifique los accesos y garantias a la informacién, la caracterizaciéon de los diferentes datos
(metadatos, datos sensibles, estandar)

- Participe en los debates presenciales normativos propuestos por el instructor.

Descripcidn actividad 2 (trabajo individual):
- Observe la figura “Diligencias que no le pueden pedir segin el Decreto Antitramites”

- Responda a las preguntas:

o ¢éCudl no conocia?

1 La consulta de las normas, realizarlas en la base de datos Leyex.info para garantizar calidad y confiabilidad de las fuentes
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o ¢éLe han solicitado alguno de estos documentos o a un familiar?
o ¢Desde la Unidad de Correspondencia puede implementar esta norma?

- Realice un listado de algunos tramites que podria obviarse o reducirse en el ejercicio del Estado
frente a los ciudadanos

DILIGENCIAS QUE NO LE PUEDEN PEDIR SEGUN EL DECRETO ANTITRAMITES

UNA ENTIDAD
PUBLICA NO DEBE
SOLICITARLE: D D N D B B I D S S
Certificados de PP Autenticacion n Pagos exclusivos
/ supervivencia g de documentos ante autoridades

Denuncia por
n Comprobacién de pérdida de

pagos anteriores
como condicién
para aceptar un
nuevo pago

ara pension Ublicos Gblicas
- para p - B0 \ P
uellas
/ dactilares B,

RS | documentos como
requisito para el
tramite de duplicado
o reemplazo de
documento

Documentos que s
reposan en la

misma entidad firmas

Sentencia judicial =
para recibir .
proteccién de los
derechos de un
ciudadano

Certificados de
estudios para
mayores de edad
beneficiarios

_____\

Declaraciones
extrajuicio

= m Autenticacion de

Fuente: Sondeo LR/ Grafico: LR/ CG

Figura 1: tomada de https://www.asuntoslegales.com.co/consumidor/diligencias-que-aun-le-solicitan-y-que-prohibio-el-decreto-antitramites-
2551546

Descripcidn actividad 3 (trabajo individual):

- Analice el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacidn (AGN) mediante la elaboracién
de un diagrama de flujo? en soporte electrdnico, sobre el procedimiento a seguir para el recibo y
despacho de los documentos con un ejercicio nemotécnico de las cinco (5) erres (R): Recibir,
Revisar, Radicar, Registrar y Repartir (distribuir)

- Observe los procedimientos de recibo y despacho de documentos mediante visita a la Unidad de
Correspondencia de la empresa patrocinadora o empleadora

- Reestructure el diagrama de flujo con la informacién recolectada en la visita

Descripcidn actividad 4 (trabajo individual):

2 puede consultar la elaboracién de este organizador grafico en http://fcaenlineal.unam.mx/anexos/organizadores_graficos.pdf
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- Asocie las funciones, los tipos documentales y los trdmites que se generan en las oficinas o
unidades administrativas que tengan relacién con el proceso de contratacion, vinculacion,
investigaciones disciplinarias, actos administrativos mediante un gréfico jerarquico o cuadro de
doble entrada.?

Tiempo: 20 horas

Ambiente: Gestion Documental, Unidades de Correspondencia de Empresas empleadoras o patrocinadoras
o del Sena
Materiales: video beam, computador con servicios en linea

3.3 Actividades de Apropiacion

Establecer las actividades para trdmite y organizacion de documentos de acuerdo con la normativa para
Archivos de Gestion y acceso a la informacion

Descripcidn actividad (trabajo colaborativo):

- En equipos colaborativos realicen la simulacién de una empresa, cuya actividad econdmica esté
relacionada con la gestion documental (insumos, equipos, custodia, asesoria, materiales, trasporte,
entre otros), definicidon de la misién, vision, estructura organica, cargos, funciones y portafolio de
servicios.

- Ejecuten el trdmite de compra y venta de materiales y servicios de archivo mediante la aplicacién de
los procedimientos de recibo, revision, radicacidn, registro y distribucién de los documentos de
acuerdo un juego de roles definidos en la unidad de correspondencia de la empresa simulada.

- Verifiquen los controles, consecutivo de comunicaciones (en formato PDF/A) y el Servicio de Alerta de
las cartas pendientes de respuesta de acuerdo con los tiempos establecidos por la norma vy las
politicas de la empresa simulada, mediante el juego de roles.

Tiempo: 30 horas

Ambiente: Gestion Documental
Materiales: software de Gestion y Tramite de Documentos o plantillas en Excel, sellos radicadores,
fechadores, numeradores o impresora de adhesivos con cédigo de barras

3.4 Actividades de Transferencia de Conocimiento

Presentar el plan de trabajo de la unidad de correspondencia de acuerdo con la situacion planteada

Descripcidn actividad (trabajo colaborativo):

3 puede consultar la elaboracién de este organizador grafico en http://fcaenlineal.unam.mx/anexos/organizadores_graficos.pdf
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- En grupos colaborativos, elaboren el Plan de trabajo de la unidad de correspondencia de la
empresa simulada, teniendo en cuenta las actividades de recibo y despacho pendientes por
realizar. Posteriormente socialice en plenaria.

- En grupos colaborativos y mediante un ejercicio de contrastacion, establezca la relacion entre los

derechos de la informacion y los servicios de la Unidad de Correspondencia en cada una de las

empresas simuladas.

Tiempo: 10 horas

Ambiente: Gestion Documental
Materiales:

software de Gestion y Tramite de Documentos o plantillas en Excel, sellos radicadores,

fechadores, numeradores o impresora de adhesivos con cddigo de barras

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

a. Evidencias de Conocimiento:

- Solucién a preguntas
relacionadas con la
Identificacion de las
actividades a desarrollar en el
procedimiento de recibo y
despacho de documentos,
registro y radicacién de los
documentos y normativa para
tiempos de respuesta

- Sustentacion individual y en
grupos colaborativos, acerca
del montaje y disefio de la
unidad de correspondencia
creada en cada una de las
empresas.

b. Evidencias de Desempeiio:

- Demuestra destreza en el

Conocimiento:

Identifica las actividades a desarrollar
en el procedimiento de recibo de
documentos de acuerdo con la
normativa. Reconoce la importancia
del registro y radicaciéon de los
documentos a enviar segun politicas
institucionales. Identifica las
actividades a desarrollar en el
procedimiento de despacho de
documentos de acuerdo con la
normativa. Reconoce la importancia
del procedimiento de despacho de
documentos segun normativa.
Identifica la normativa para tiempos de
respuesta segun politicas
institucionales.

Desempeiio

Clasifica los documentos recibidos de
acuerdo con el manual de
implementacion de un Programa de
Gestion  Documental. Radica los
documentos fisico y electréonico para el
envio cumpliendo con las politicas
institucionales.

Radica los documentos en soporte
fisico y electrénico para el envio
cumpliendo con las politicas
institucionales.

Conocimiento:

Técnica: Pregunta

Instrumento: Cuestionario De

Pregunta Estructurada

Desempeiio:

Técnica: Observacion del Proceso

de Recibo Y Despacho de
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manejo la gestién documental
y el trdmite de compra y venta
de materiales y servicios de
archivo mediante la aplicacién
de los procedimientos de
recibo, revision, radicacion,
registro y distribucién de los

documentos
Verifica los controles,
consecutivo de

comunicaciones (en formato
PDF/A

C. Evidencias de Producto:

Plan de trabajo sobre las
actividades de recibo vy
despacho a realizar

Consecutivo de

Correspondencia Despachada
Registros del proceso aplicado
a los documentos

Registra documentos recibidos fisica y
electrénicamente, cumpliendo con las
politicas institucionales

Direcciona los documentos radicados
de acuerdo con el manual de funciones
y procedimientos

Aplica el procedimiento en el de
despacho de documentos de acuerdo
con la normativa y politicas de la
empresa.

Aplica el procedimiento, manual o
automatizado, para la radicacion de los
documentos a despachar, utilizando la
tecnologia disponible.

Registra los documentos internos vy
externos a despachar, aplicando el
manual de implementacion de un
Programa de Gestion Documental y la
tecnologia disponible.

Aplica técnicas de plegado y embalaje
para el despacho de los documentos,
de acuerdo con las normas técnicas y
las de correo y mensajeria.

Aplica el procedimiento para el control
de gestién y tramite de documentos,
de acuerdo con el manual para la
implementacion de un programa de
gestion documental.

Producto:

Conforma el consecutivo de
Correspondencia Despachada de los
documentos enviados de acuerdo con
las normas de la Organizacién y la
normativa.

Documentos

Instrumento: Lista De Chequeo

Producto:

Técnica: Observacion
Documentos Radicados
Controles

Instrumento: Lista

Verificacion

Técnica: Observacion del Plan
Trabajo

Instrumento: Lista de Verificaci

De

De

De

on

5. GLOSARIO DE TERMINOS*

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un

proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados

respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucidn que los

produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que

permiten garantizar su autenticidad e integridad.

4 Términos seleccionados del Acuerdo 027 del 2006 del Archivo General de la Nacién
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Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrdnicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

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

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un
numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora
de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento
gue establezca la ley.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de
la dependencia competente, nimero de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y
tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden
cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas

naturales.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificaciéon y control que una instituciéon debe
realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accidn y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta, los
documentos requeridos.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccidén o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Autor Nombre Cargo Dependencia Fecha
(es)
Somny Marin Fldrez Instructora Gestion | Centro  de  Comercio,
. L 25/10/2018
Documental Regional Antioquia

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia Fecha

Razon del Cambio

Autor (es)
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1. INTRODUCCION
El programa de formacién “ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION”, estd proyectado para afianzar los

conocimientos en gestion documental y archivistica, de tal manera que se logre administrar adecuadamente los

documentos en las instituciones, conocer su evolucidn y reconocer su importancia para el normal funcionamiento de las
empresas.

En la presente guia de aprendizaje se abordaran los elementos necesarios para alcanzar los conocimientos propuesto en el
Resultado de Aprendizaje “RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS. RA2:
ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION. RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN
CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LANORMATIVIDAD VIGENTE. RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL
ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO”, mediante el desarrollo de las actividades de aprendizaje:

Ral:

- Definir las condiciones y elementos de seguridad y salud en el trabajo.
- ldentificar las agrupaciones documentales.

- Clasificar los documentos de archivo.

- Seleccionar tecnologias de la informacidn en la organizacién de documentos.
Ra2:

- Ordenar los documentos de archivo.

- Foliar los documentos de archivo.

- Seleccionar las unidades de conservacion.

- Rotular los documentos de archivo.

- Elaborar instrumentos de descripcion.

- Utilizar las tecnologias de la informacion en la organizacién de documentos.
Ra3:

- Disponer residuos producto de la depuracion de documentos.

- Controlar los documentos de archivo.

Ra4:

- Alistar los documentos de archivo.

- Diligenciar el formato Unico de inventario documental.

- Trasladar los documentos al archivo central.

- Entregar los documentos de archivo.

- Gestionar la informacion contenida en los documentos de archivo.
Prestar documentos de archivo.

Teniendo en cuenta lo anterior, es recomendable la aplicacidén de estos conocimientos al interior de las organizaciones, lo
cual permite prestar servicios adecuados y oportunos a clientes internos y externos lo que contribuye al fortalecimiento y
crecimiento institucional. Con estas herramientas dispuestas en el presente programa formativo, es posible comprender la
importancia de la administracion documental, atacar la problematica relacionada con la carencia de informacién a causa
de la desorganizacion y falta de compromiso para administrar los documentos.

Paginalde7




Bienvenido!!!

2. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.

Caédigo: 13120457

Version: 2

Resultados de Aprendizaje:

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO,
TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES, LA
CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS TECNICOS DE CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA
ORGANIZACION DOCUMENTAL:CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION,
TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LANORMATIVIDAD
VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL
ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO.

Competencia:

210602021. Organizar archivos de
gestion de acuerdo con normativa.

Duracién de la guia:

48 horas

3. ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial.

Actividades Previas

Antes de elaborar las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso verificar la realizacién de las

siguientes actividades previas al proceso formativo:

a. Realizar diagndstico de conocimientos previos.
b. Presentarse ante su instructor y compafieros en el Foro Social

Pagina2de7
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Actividades de Reflexion Inicial

Dentro de los intereses empresariales esta el de tener sus archivos organizados, para ello se hace necesario conocer la
evolucion de los archivos, su terminologia y procesos de mejora para su organizacion y conservacion, este tipo de
actividades permite a las empresas tener memoria de sus tramites, gestion de recursos, direccion estratégica dado a que
son los documentos en donde se registran y materializan las actividades que realiza el talento humano de una empresa
o institucién. La informacién contenida en los documentos es imprescindible para la toma de decisiones.

Por lo anterior, es necesario que intente dar respuesta a los siguientes interrogantes, dentro del proceso de reflexion que
se esta abordando:

e (Sabe que es administracion?

e (Considera que los documentos también se pueden administrar, por qué?

e  (Sabia usted que los archivos son objeto de clasificacidn y descripcién?

e (Por qué considera que la persona encargada del archivo deba tener un perfil especifico y cumplir con unos
requisitos para desempefiarse en el cargo de archivista?

Nota: Esta actividad tiene como finalidad encaminarlo en el desarrollo de los temas de esta guia de aprendizaje.
3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Mediante la actividad anterior donde se invitd a reflexionar en torno a la importancia de la administracién de los
documentos de archivo en las empresas, se pudo identificar las necesidad de revisar conocimiento sobre el tema vy el
alcance de su comprension general; de igual manera, se reconoce de forma general, los lineamientos que establece la
clasificacion, organizacién y descripcion de archivos, aportando con este ejercicio de reflexién, al razonamiento y
generacion de ideas que contribuyan a la solucion de preguntas planteadas inicialmente, de tal manera que se avance en
el entendimiento de las actividades para el logro del Resultado de Aprendizaje que aborda la presente guia.

Por lo anterior, el aprendiz en formacion fundamentara sus saberes previos, complementando conocimientos mediante
la consulta de textos y referencias bibliograficas sobre el tema especificado en relacién a la administracién documental,
evolucidén histérica de los archivos, clases de archivos, normatividad archivistica, cualidades del archivista, elementos de
archivo, igualmente podra apoyarse en conocimientos y vivencias propias de su labor y con los que resulte posible
cambiar ideas con todo esto y con los lineamientos que se presentan y describen en esta guia al desarrollar las actividad
de aprendizaje.

Se hace necesaria la participacion en la socializacidon con los companieros y instructor, principalmente en el encuentro
del inicio del programa donde se explicara el objetivo del programa, los resultados y actividades de aprendizaje, las
evidencias a desarrollar y sus criterios de evaluacion, duracidn, cronograma de actividades, entre otros aspectos, como
por ejemplo resolver dudas e inquietudes, explicar temas técnicos especificos, orientar en la busqueda de informacién y
orientar la forma de entregar evidencias.

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacidn y Teorizacion).

Es valioso el conocimiento adquirido durante el estudio de la presente guia y su aplicacién ya que deriva informacion
clave para reconocer el valor de la informaciéon contenida en los documentos de archivo, desde su nacimiento, es decir,
desde la evolucion que han tenido los archivos en el transcurrir del tiempo, y reconocer las caracteristicas que debe tener
la persona encargada del manejo de los documentos, mas cominmente conocido como archivista.
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Es importante avanzar en el proceso, teniendo en cuenta los requerimientos para el alcance de las competencias que
propone el programa de formacion mediante la presente actividad de apropiacién del conocimiento. El desarrollo de los
resultados de aprendizaje hace necesario que el aprendiz en formacion apropie los conocimientos basados en los
siguientes temas:

RAL:

- Seguridad y salud en el trabajo: concepto, uso, elementos de proteccién.

- Documento: concepto, caracteres internos, caracteres externos, clases, documento de archivo.

- Archivos de gestidn: concepto, organizacion, foliacidn, principios archivisticos, elementos de proteccidn personal y
normas relacionadas.

- Instrumentos archivisticos: concepto, clases, uso y aplicacion.

- Agrupaciones documentales: concepto, clases.

- Cuadros de clasificacién documental: concepto, uso, aplicacion.

- Tablas de retencién documental: concepto, uso, aplicacién, series documentales,importancia en los
procesos técnicos dearchivo.

RA2:

- Normativa relacionada con la organizacién de archivos de gestion.

- Principios archivisticos: concepto, clases, aplicacidn.

- Procesos técnicos: clasificacién documental, ordenacidn y descripcién documentales.
- Foliacién: concepto, procedimiento técnico y aplicacién.

- Unidades de conservacion: concepto, clases y uso.

- Instrumentos de descripcidn: concepto, elaboracion, uso, aplicacidn.

RA3:

- Normativa de gestién ambiental relacionada con la disposicion final de residuos.

- Control de la gestidn documental: concepto e instrumentos, clases y caracteristicas,instrumentos y herramientas de
la funcién de control.

RA4:

- Programa de gestiéon documental: concepto y aplicacion.

- Procedimientos técnicos: concepto y uso.

- Transferencias documentales primarias: concepto, cronograma, formatos, elementos de proteccién personal,
normas de gestion ambiental, series documentales.

Préstamos: concepto, técnicas de control y normativa.

Orientacion del Instructor

Para el desarrollo de estas actividades de aprendizaje y sus correspondientes evidencias, el instructor orientara la
revision y posterior profundizacion en los contenidos y recursos didacticos (objetos de aprendizaje, videos, enlaces
externos, bibliografia, otros), dispuestos en el ambiente en el ambiente de formacién. Igualmente, brindard
realimentacién oportuna sobre los resultados de aprendizaje esperados y competencias a alcanzar en el desarrollo del
tema. Asi mismo, el instructor es el encargado de orientar el proceso formativo mediante explicaciones
especificas aclaracién de inquietudes, direccionamiento de actividades, recomendaciones para el aprendizaje y el
desarrollo de evidencias; fomentando en el aprendiz una cultura de investigacidn, el respeto a los derechos de autor, y
la calidad como un valor agregado en las labores que se encomienden permitiendo que los documentos sean fuente
oportuna de la informacidn.
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Para el logro del resultado de aprendizaje, el aprendiz realizara las siguientes evidencias:

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO

- EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AAl. El aprendiz debera responder un cuestionario de preguntas sobre:
Normativa relacionada con la organizacion de archivos de gestidn, Principios archivisticos: concepto, clases, aplicacion,
Procesos técnicos: clasificacion documental, ordenacién y descripciéon documentales, Foliacidn: concepto,
procedimiento técnico y aplicacién, Unidades de conservacion: concepto, clases y uso, Instrumentos de descripcion:
concepto, elaboracion, uso, aplicacién.

Leer cuidadosamente cada pregunta y para da respuesta segun criterio seleccionando la respuesta correcta.

Para un mejor desempefio enla prueba se recomienda antes de su presentacion haber realizado la lectura al
material enviado.

EVIDENCIA DE DESEMPENO

e EVIDENCIA 2. Foro Tematico: Cualidades del Archivista. El aprendiz debera participar en el tema que hace
referencia al foro establecido, analizando cada una de las cualidades y aportando ideas desde su punto de vista.

3.4 Actividades de transferencia de conocimiento

- En este momento, se ha logrado reflexionar, contextualizar y apropiar los conceptos mas representativos que permiten
reconocer la importancia de los archivos, Seguridad y salud en el trabajo: concepto, uso, elementos de proteccion.

- Documento: concepto, caracteres internos, caracteres externos, clases, documento dearchivo.

- Archivos de gestidn: concepto, organizacion, foliacidn, principios archivisticos, elementos de proteccidn personal y

normas relacionadas.

- Instrumentos archivisticos: concepto, clases, uso y aplicacion.

- Agrupaciones documentales: concepto, clases.

- Cuadros de clasificacién documental: concepto, uso, aplicacidn.

- Tablas de retencién documental: concepto, uso, aplicacién, series documentales,importancia en los
procesos técnicos dearchivo.

Para cumplir con esta evidencia, es importante haber revisado, leido y comprendido el material de estudio presentando
en esta guia. De acuerdo con las indicaciones del instructor se entregara en fisico la actividad (evidencia) desarrollada.

EVIDENCIA DE PRODUCTO

e EVIDENCIA 3. “Ensayo: Importancia de los Archivos”. Entregar un ensayo utilizando terminologia archivistica sobre

la Importancia de los archivos teniendo como base su origen, evolucidn, sus cualidades, clasificacidn,categorizacidn
y aplicacién en medio actual.
3.5 Actividades de evaluacion.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Tecnicas e Instrtfr'nentos G2
Evaluacion
EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO Prueba deconocimiento.

EVIDENCIA 1. Prueba de | Genera con facilidad, coherencia vy
Conocimiento concordancia documentos aplicando la
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EVIDENCIA DE DESEMPENO terminologia archivistica vista durante el
curso. Foro de
EVIDENCIA 2. Foro Tematico: discusion.
Cualidades del Archivista.
EVIDENCIA DE PRODUCTO Genera con facilidad, coherencia y

concordancia documentos aplicando la | Evidencia 3

VIDENCIA 3. “Ensayo: Importancia | terminologia archivistica vista durante el
de los Archivos”. curso.

4. GLOSARIO DE TERMINOS
Archivo: conjunto de documentos generados como producto de una gestion, por lo general institucional. Una vez
cumplido su tramite se deben conservar.

Archivo de Gestion: comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Archivo Central o Intermedio: se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia.

Archivo Histérico: es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacién
permanente.

Estantes: es una estructura metalica o de manera horizontal que tiene como propésito de garantizar la conservacion de
la informacidn de los documentos

Legajo: son dos tapas de cartulina con gancho legajador, en donde se aseguran los documentos de un mismo tema.

Usuario: personas que van en busca de una informacidn que requieren. Los encontramos internos y externos.

5. BIBLIOGRAFIiA

ARCHIVO GENEREAL DE LA NACION - COLOMBIA. (30 de Octubre de 2001). ACUERDO 060 - PAUTAS PARA LA
ADMINISTRACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS ENTIDADES PUBLICAS Y LAS PRIVADS QUE
CUMPLEN  FUNCIONES  PUBLICAS. Recuperado el 28 de Septiembre de 2016, de:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO 60 de 2001.pdf

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2016). Banco Terminoldgico. Recuperado el 12 de Octubre de 2016, de:
http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

Pagina 6 de 7



http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_60_de_2001.pdf
http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

Version:
@ 01

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Codigo:

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL GEPI-G-001
Guia de Aprendizaje para el Programa de Formacion Complementaria - -
Fecha de vigencia:

2013-10-09
6. CONTROL DEL DOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia Fecha
Carmen Milena Ferreira L. Cent'rc.> de  Comercio y
. Experta Tematico Servicios.
Ardila . .
Regional Tolima
Centro Industrial de
Rosa Elvia Quintero Guasca Asesor Pedagoégico Mantenimiento
Integral- CIMI. Noviembre de 2022
Regional Santander
Ana Milena Ipia Hernandez Instructor Centro Comercio y
Servicios
Regional Cauca
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Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a Ia

planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida por la entidad desde su
origen hasta su disposicion final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

CSESST IO
—. OO COCULINAE N T AL

e P

* Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentesde la historia.
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* Archivo Central: Definicién segin Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) Articulo 23, literal b,
Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos por los distintos Archivos de
Gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

* Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares, en general.



_—

» Archivo de Gestidon: Comprende toda la documentacidon que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la

soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los
asuntos iniciados.

* Aquel en el que se reune la documentacion en tramite en busca de solucion a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
mismas dependencias u otras que las soliciten. g




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




Archivo Histdrico: Archivo conformado por los documentos que, por decision del correspondiente
Comité Interno de Archivo, (Comité Institucional de Gestién y Desempefio), deben conservarse
permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura.




Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde suproducciéon o
recepcion, hasta su disposicion final:

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

»

ARCHIVO
HISTORICO

|

\

& B

ARCHIVO DE
GESTION

|

ARCHIVO
CENTRAL

VALORES DISPOSICION VALORES
PRIMARIOS FINAL SECUNDARIOS
Administrativos Histéncos
t__egales Cientificos

iscales Culturales
Contables Misionales
Funcionales



Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).
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Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a |a
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subseccionesy
las series y sub series documentales.

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

cODIGo cODIGO

SECCION

SECCION SUBSECCION 1

SUBSECCION 1

ELABORACION DE TABLA DE RETEMCION DOCUMEMTAL

cODIGO

EIEEEET T 2 SUBSECCION 2

cODIGO
SERIE

cODIGO
SUBSERIE

Fecha: 141112013
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Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos
gque no tienen valores primarios ni secundarios (fotocopias, Post-it etc.), para su posterior
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* Eliminacién Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas deretencion o de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal,
fiscal o contable y que no tienen valor historico, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.




Documento: Informacion registrada o contenida en cualquier forma o medio utilizado.

* Documento de apoyo: Documento generado por la misma dependencia o por otras
dependencias o instituciones, en cualquier medio o soporte, que no hace parte de sus series
documentales, pero puede ser de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

* Documento de archivo: Registro de informacidén producida o recibida por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valores primarios y/o secundarios
(administrativo, fiscal, legal, contable, técnico, cientifico, historico o cultural) y debe ser
objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

* Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada, producida, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo de vida, es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades o
funciones y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

* Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direcciéon del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte
en parte del patrimonio historico.

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

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



* Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o
unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta
su resolucion definitiva.

* Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacion.

* Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos
electronicos y documentos fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de
una sola unidad documental, serie o sub serie, por razones del tramite o actuacion.



Folio: Hoja

* Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio Recto: Primera
cara de un folio, la que

Se numera.

Folio Vuelto: Segunda
cara de un folio, la cual

NO Se numera.



* Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y ladescripcion de los
documentos de una institucion.

Clasificacion

Ordenacion

Descripcion




Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica, porel cual se establece que la
disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacién de los fondos, las series documentales y los expedientes en los Archivos de Gestion.
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* Principio de procedencia: Conservacion de los documentos dentro del fondo documental alque naturalmente

pertenecen. Principio fundamental de |a teoria archivistica aue establece aue los documentos producidos por
una institucion y organismo no deben mezclarse con |
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Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

FORMATO DE TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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* Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo
para su conservacion permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo”.

SELECCION
DOCUMENTAL
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* Serie documental: Conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos,

emanados de un mismo organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

* Subserie documental: Conjunto de documentos que forman parte de una serie,
identificadasde forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

* Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, condiagramacion,

formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.



Tabla de Retencidon Documental: Instrumento de archivo en el que se establecen las series con sus correspondientes tipos
documentales, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos.
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL RS A O AR A
: i HOJA: DE: 6
WD CTORA ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COMUNICACIONES
O MROMCTONA A b
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103.10JACTAS 4 5
4
103.10-69] Act:
i e Emnianss Se decide eliminar la serie porque carece de
1 * Actas valor administrativo y el Comité de Archivo
i * Actas de reunion ol S de G s
reallizarse.
- * - * Plan de mejoramiento
' 1 * Registro de asistencia
|
- t I 103.26| ARCHIVO FOTOGRAFICO s 15 x x
| " o
{ 103.26-01}Archivo fotografico Debido que para la historia resulta importante
T 1 * Eventos conocer la gestion de la entidad esta serie
' * + Fotografias (CD: DVD o disco duro) debe conservarse totalmente y microfilmarse
i . * Imagenes de apoyo
APy 103 2/IARCHIVO AUDIOVISUAL 5 L x x Debido que para la historia resulta importante
C‘MI\CMIJ ) Fuerra eapoesadie: 103.27-01]Archivo audiovisual conocer la gestion de la entidad esta serie
CT. Consorvirm Towl Miste o * Programas de TV (CD: DVD o disco duro) GebaComsvarse 24
LR SR
N: Wemaam
o Bakases .
3: Sedaccéa Fecha CONVENCIONES
CT: Consenvacién bial
E: Eliminacién
M: Microfimacion
S: Seteccion
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TRD COMUNICACIONES

Valoracién Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios ysecundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

- VALORES PRIMARIOS

= Administrativo
= Lagal

= Ticnico

= Jusridica

~ Fiszal

- VALORES SECUNDARIOS

= Evidengial
= Informativa
= Testimonia




BIENVENIDOS






LEGISLACION ARCHIVISTICA

CONSTITUCION POLITICA =
Art. 8: Conservaciony
salvaguarda patrimonio cultural de la
nacion
Art. 15: Derecho a la intimidad
Art. 20: Libertad de expresion
Art. 23. Derecho de Peticidon
Art. 72: Patrimonio cultural
proteccion del estado
Art. 74: Acceso a los documentos
publicos




LEGISLACION ARCHIVISTICA

Ley 80 DE 1989, crea el Archivo General de la Nacion
y establece el Sistema Nacional de Archivos

Acuerdo 07 DE 1994, por el cual se expide
Reglamento General de Archivos

Decreto 1382 de 1995, por el cual se hace obligatori
la presentacion de las Tablas de Retencion

Documental Derogado por Decreto 1515 de 2013.
Acuerdo 09 de 1995 Reglamenta la presentacion de
T.R.D.

Ley 190 de 1995, sobre faltas y delitos en el manejo de
archivos. Modificada por el Decreto 19 del 2012.



LEGISLACION ARCHIVISTICA

Ley 594 de

Decreto 998 de 1997, se reglamenta
transferencia de documentos al A.G.N. y
se crean los Archivos Historicos
Institucionales Derogado por el 1515 2013

2000, por medio de la cual se dicta la Ley

General de Archivos y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 060 de 2001del A.G.N. establece
lineamientos y procedimientos que permiten a las
Unidades de Correspondencia de la entidades publicas
cumplir con los Programas de Gestion Documental,
para la produccion, recepcion, distribucion,

seguimiento,

documentos

conservacion y consulta de los
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] el 2578 de 2012
OBJETIVO

*SENSIBILIZAR Y CREAR
ARCHIVISTICAANIVEL M
*CREAR EL CONSEJO MU
ARCHIVOS

X \ e LEGISLACION
‘/ ARCHIVISTICA

@/\ Decreto 4124 de 2004 Derogado por

UNA CULTURA
UNICIPAL

NICIPAL DE

*CREAR EL COMITE EVALUADOR DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL

MUNICIPIO



CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde
SuU produccidn o recepcion en la
oficina y su conservacion temporal,
hasta su eliminacion o integracion a
un archivo permanente.



2a.EDAD 3a. EDAD

|

ARCHIVO
INTERMEDIO

|




CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO
DE | ARCHIVO

GESTION CENTRAL

VALORES
PRIMARIOS

Administrativo
Legal

Fiscal
Contable
Técnico

ARCHIVO

| HISTORICO

VALORES
SECUNDARIOS

Cultural
Historico
Cientifico




ARCHIVO DE
GESTION

=,
)
S

las oficinas
as de
0s, en el que se
s documentos en
en busca de
s a los asuntos

sometida a

utilizacion y
administrativa por
as oficinas u

ARCHIVO
CENTRAL

Unidad administrativa donde
se agrupan documentos
transferidos o trasladados por
los distintos Archivos de
Gestion de la  entidad
respectiva, una vez finalizado
su tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta
por las propias oficinas y los
particulares en general

ARCHIVO
HISTORICO

Aquel al cual se t
documentacion d
Central o del
Gestidn, que pcC
del correspondie
de Archivos,
conservarse
permanentemente
valor que adquie
investigacion, la ¢




CANCE DE UN PROGRA
DE GESTION DOCUMENTA

PRODUCCION O :
RECEPCION DISPOSICION

< PRESERVACION
FINAL TEMPORAL

TRAMITE

DISTRIBUCION

PROTECCION

ORGANIZACION CONSERVACION

PERMANENTE

CLASIFICACION
ORDENACION
DESCRIPCION

ARCHIVO
CONSULTA RETENCION ALMACENAMIENTO RECUPERACION
SERVICIOS ARCHIVISTICOS




—— ARCHIVO

« CONJUNTO DE DOCUMENTOS, SEA
CUAL FUERE SU FECHA, SU FORMA'Y
SOPORTE MATERIAL, ACUMULADOS
POR UNA PERSONA O INSTITUCION CON
EL FIN DE SERVIR DE TESTIMONIO O

NFORMACION A LOS CIUDADANOS O

PARA SERVIR COMO FUENTE DE

HISTORIA




DOCUMENTO

« REGISTRO DE
NFORMACION
PRODUCIDA O RECIBIDA,
QUE TIENE VALOR
ADMINISTRATIVO,

LEGAL, CIENTIFICO,
ECONOMICO, HISTORICO
O CULTURAL Y QUE DEBE
SER OBJETO DE
CONSERVACION

_—

—“DOCUMENTO
HISTORICO




GESTION DE DOCUMENTOS

e SISTEMA QUE PRETENDE
ORGANIZAR Y RACIONALIZAR LA
GESTION DE LOS FONDOS DESDE
EL MOMENTO DE LA
PRODUCCION DE LOS
DOCUMENTOS HASTA EL
INGRESO A LOS ARCHIVOS



FONDO DOCUMENTAL

ADMINISTRACION DE

DOCUMENTOS « ES LA TOTALIDAD
DE LA I
DOCUMENTACION
PRODUCIDA Y
RECIBIDA POR
UNA ENTIDAD O
PERSONA EN USO
DE SUS
FUNCIONES.

* ARCHIVO TOTAL

s

3



ORGANIGRAMA

ES el iInstrumento que representa,
de manera grafica, la estructura
organico-funcional de la empresa.

En este documento se reflejan las
unidades administrativas.



SECCION DOCUMENTA

« DIVISION
ADMINISTRATI
TESORERIA : OF'CleA‘ ¢
gty SECCION DE U
: ENTIDAD, SE
ENCUENTRAN |

EL PRIMER NIV



SERIE DOCUMENTAL

« TESTIMONIO
DOCUMENTAL
CONTINUADO [
LAS ACTIVIDAL

REPETITIVAS

DESARROLLAL
POR UNA ENTI
EN CUMPLIMIE




TIPO DOCUMENTAL

b « EXPRESION DE
HONOR | ¥ ACTIVIDADES TA
éf \_‘ PERSONALES CC
ADMINISTRATIVA

REFLEJADAS EN
SOPORTE

PRESENTACION




)DUCCION DOCUMEN




Unidad de Correspondencia

Recibe la correspondencia de las
Dependencias y firma el recibi en la
relacion de documentos recibidos

Recibe toda la correspondencia
externa

Radica la correspondencia que recibe

Entrega a las diferentes Secciones
Documentales

Envia la correspondencia )

A
q




Unidad de Correspondencia

» Radica la correspondencia que envia

» | as direcciones de los destinatarios
deben ser exactas para evitar
devoluciones de correo y sobre
COStos.




PROCESOS
DE ORGANIZACION

=

CLASIFICACION, ORDENACION,
DESCRIPCION, ARCHIVO Y SERVICIO

CLASIFICACION: OPERACION
ARCHIVISTICA QUE CONSISTE EN EL
ESTABLECIMIENTO DE LAS CATEGORIAS O
GRUPOS QUE REFLEJAN LA ESTRUCTURA
JERARQUICA DEL FONDO. PRIMER PASO DEL
PROCESO DE ORGANIZACION



CLASIFICACION

ES EL ESTABLECIMIENTO DE
AGRUPACIONES DOCUMENTALES
DIFERENCIADAS:

Primer Nivel:

FONDO, SECCION, SUBSECCION

Segundo Nivel:

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES.

LA CLASIFICACION NO DETERMINA COMO DEBEN
ARREGLARSE LOS DOCUMENTOS DENTRO DE CADA
UNA DE LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES.

DICE CUALES SON LOS DE CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, CADA FUNCION Y CADA SERIE.



CLASIFICACION

RELACIONA GRUPOS DOCUMENTALES
ENTRE SI.

EL FINAL DEL PROCESO DE
CLASIFICACION ES LA
CONFORMACION DE LAS SERIES O
SUBSERIES DE CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE LA ESTRUCTURA
ORGANICO FUNCIONAL.

EN ESTE PROCESO SE APLICA EL
PRINCIPIO DE PROCEDENCIA.



PRINCIPIO DE PROCEDENCIA

PRINCIPIO ARCHIVISTICO QUE
PERMITE SABER QUIEN PRODUCE
LOS DOCUMENTOS (LAS
UNIDADESADMINISTRATIVAS)

Y POR QUE LO HACEN (POR
ASIGNACION DE FUNCIONES).



ORDENACION

11-01-01Actas Comité
Archivo

110-01 ACTAS

ES ESTABLECER SECUENCIAS
NATURALES CRONOLOGICAS Y/O
ALFABETICAS, DENTRO DE LAS
CATEGORIAS O GRUPOS DEFINIDOS
EN LA CLASIFICACION.

SE APLICA A LAS SERIES O
SUBSERIES DOCUMENTALES.

ES COMO ENSAMBLAR LAS PIEZAS.



ORDENACION

PROCESO MEDIANTE EL CUAL SE
ESTABLECEN CON CLARIDAD LAS
RELACIONES ENTRE LOS DOCUMENTOS DE
UNA SERIE.

HACE REFERENCIA A LA SECUENCIA, A LA
RELACION DE CAUSA-EFECTO,
CONTINUIDAD E INTERDEPENDENCIA
ENTRE LOS DOCUMENTOS EN UNA SERIE.

RELACIONA LAS UNIDADES
DOCUMENTALES SIMPLES O COMPLEJAS
ENTRE SlI Y PERTENECIENTES A UNA
MISMA SERIE.



ORDENACION

e« DETERMINA QUE DOCUMENTO VA
PRIMERO Y CUALES VAN DESPUES,
ES DECIR, ES EL PROCESO
MEDIANTE EL CUAL SE UNEN Y
RELACIONAN LAS UNIDADES
DOCUMENTALES DE UNA SERIE, ASI
COMO LOS TIPOS DOCUMENTALES
AL INTERIOR DE LOS EXPEDIENTES.



ORDENACION

NO ES SOLO LA DISPOSICION FISICA
COHERENTE DE LOS DOCUMENTOS.
ES EL TESTIMONIO DE LA GESTION,
DE LOS TRAMITES QUE DIERON
ORIGEN A TALES DOCUMENTOS.

REFLEJA LA DINAMICA
ADMINISTRATIVA (MOVIMIENTOS EN
EL TIEMPO)



PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL
Principio Histdrico

e SE REFIERE A LOS PASOS QUE
DEBIERON CUMPLIRSE PARA LA
RESOLUCION DE UN TRAMITE O
PROBLEMA:; ES LA SECUENCIA EN
LA PRODUCCION DOCUMENTAL.
CUALES SON LOS PASOS
NECESARIOS DE LA PRODUCCION,
ES DECIR, CON QUE DOCUMENTO SE
INICIA Y CUALES SIGUEN A ESTE
HASTA FINALIZAR.



PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

e NACE DESDE EL MOMENTO DE LA
PRODUCCION DOCUMENTAL Y DEBE
VERSE REFLEJADO EN LOS
ARCHIVOS, MEDIANTE LA
CORRECTA ORDENACION DE LAS
SERIES, SUBSERIES
DOCUMENTALES Y EXPEDIENTES.



PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

e LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS GUIAN O
RESTABLECEN EL ORDEN DE LOS
DOCUMENTOS, LO CUAL I
CONSTITUYE LA REAFIRMACION DEL
PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL.

e LAS SERIES DOCUMENTALES Y LOS
EXPEDIENTES BIEN ORDENADOS
REFLEJAN EL CUMPLIMIENTO DE
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS EN
LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS.



FOLIACION

LAS SERIES DOCUMENTALES
CONSTITUYEN AGRUPACIONES DE
DOCUMENTOS QUE NO PUEDEN NI DEBEN
SER SEPARADOS POR CUANTO RESPONDE
A SECUENCIAS RESULTADO DE TRAMITES,
YA SEAN ADMINISTRATIVO O TECNICOS
QUE DEBEN SER RESPETADOS Y
CONTROLADOS.

PARA ASEGURAR LA INTEGRIDAD DE LAS
SERIES, UNA VEZ ALMACENADAS EN LAS
UNIDADES DE CONSERVACION , SE
PROCEDE A LA FOLIACION, QUE CONSISTE
EN DAR UN NUMERO CONSECUTIVO DESDE
1 ATODOS LOS FOLIOS ESCRITOS DE
CADA UNIDAD DE CONSERVACION.



FOLIACION

LOS DOCUMENTOS AL INTERIOR
DE LA UNIDAD DE
CONSERVACION SE ORDENAN
CRONOLOGICAMENTE DE
MANERA QUE EL PRIMER
DOCUMENTO SEA EL QUE
REGISTRA LA FECHA MAS
ANTIGUA Y EL ULTIMO EL QUE
REGISTRE LA FECHA MAS
RECIENTE.



FOLIACION

PARA HACER LA FOLIACION, LOS DOCUMENTOS
DEBEN DEPURARSE, ES DECIR, RETIRAR LOS
DOCUMENTOS DUPLICADOS Y LO QUE NO SEAN
CONSTITUTIVOS DE LA SERIE.

DEBE TENERSE CUIDADO DE NO REPETIR LOS
NUMEROS O DE OMITIRLOS COMO TAMPOCO
DEJAR DE NUMERAR ALGUN FOLIO.

PARA EXPEDIENTES CON MAS DE UNA UNIDAD DE
CONSERVACION, LA FOLIACION DE LA SEGUNDA
SERA CONTINUACION DE LA PRIMERA. POR
EJEMPLO, SI LA FOLIACION DE LA PRIMERA
UNIDAD DE CONSEVACION TERMINO EN 200, LA
SEGUNDA CARPETA INICIARA CON EL FOLIO 201.

ESTO PARA EVITAR EL RETIRO O INGRESO
INDEBIDO DE DOCUMENTOS.



DESCRIPCION

ES el conjunto de actividades que
desarrolla el archivo para producir
catalogos, indices, inventarios, guias y
otros, los cuales son instrumentos
descriptivos 0 de consulta de los
documentos.

Para el desarrollo de cualquier tarea de
caracter descriptivo, se deben realizar
previamente los procesos de clasificacion
y de ordenacion.



ARCHIVO
Almacenamiento de los documentos

ES la accion de guardar sistematicamente los
documentos de archivo en espacios, mobiliario y
unidades de conservacion apropiados.

La administracion del archivo es el conjunto de
estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, organizacion, ejecucion (direccion,
Integracion y coordinacion) y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano para el eficaz
funcionamiento de los archivos.



SERVICIOS DE ARCHIVO

El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de
la documentacion organizada, en tal forma que la
Informacion institucional sea recuperable para uso de la
Administracion en el servicio al ciudadano y como fuente
de historia. Los archivos haran suyos los fines
esenciales del Estado, en particular los de servir a la
comunidad y garantizar la efectividad de los derechos y
deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar
la participacion de la comunidad y el control del
ciudadano en las decisiones que los afecten, en los
terminos previstos por la Ley.



SERVICIOS DE ARCHIVC

CONSULTA
REFERENCIA
VENCIMIENTO
PROGRAFICOS




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Es una herramienta archivistica
gue permite agrupar la
documentacion de acuerdo con las
funciones propilas de cada
dependencia y establecer un
tiempo de permanencia en cada
fase de formacion del archivo.

Es el listado de series con

SuUS correspondientes tipos
documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital del

documento.




ar la produccion documental

lizar el manejo documental
ynsabilizar el manejo de documentos
ar el acceso a los documentos

tizar la conservacion de los documentos
r secundario




era Etapa:

unda Etapa:

era Etapa:

rta Etapa:

Investigacion Preliminar sobre
Institucion y fuentes docume

Analisis e interpretacion de la
iInformacion recolectada

Presentacion, aprobacion y ac
de la Tabla de Retencion Doc

Aplicacion



D111 o 0l Y O1
siciones Legales, Actos
Istrativos y otras normas relativas a la

on y cambios de estructura de la
d

tura interna de la Entidad, funciones y
ales de procedimiento

igramas

mentacion del archivo de la entidad

amiento de los inventarios de Archivos de Ges




TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

e APLICACION DE LAS
EN LOS ARCHIVOS DE
GESTION

 TRANSFERENCIAS ..
DOCUMENTALES e



APLICACION DE LAS TRD EN LOS
ARCHIVOS DE GESTION

ADbrir las carpetas de las series
documentales que aparecen en la TRD

Marcar las carpetas y los marbetes
Archivar en orden cronologico
No partir la serie

No colocar mas de 200 folios en una
carpeta




APLICACION DE LAS TRD EN LC
ARCHIVOS DE GESTION

Seccion:
Serie;
Fechas Extremas:

No. Folios:




PREPARACION FISICA DE LA ‘
DOCUMENTACION

TRANSFERENCIA DE LA
DOCUMENTACION DE LAS
DEPENDENCIAS AL ARCHIVO CENTRAL

TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE
DATOS

CONSULTA DE LA DOCUMENTACION
TRANSFERIDA AL ARCHIVO CENTRAL




Recomendaciones

« Cumplir con lo establecido en la Ley 594 de
2000 para el manejo de los archivos en la
entidad y organizar los Archivos de Gestion,
Archivo Central y Archivo Historico.

e« Cumplir con el Acuerdo 060 de 2001 para el
manejo de los documentos y tramite de
correspondencia.

« Sensibilizar a los funcionarios sobre la
Importancia de la administracion de los archivos
en cada puesto de trabajo.



Recomendaciones

* Crear el Archivo Central con el fin de
descongestionar los archivos de las
oficinas, generando un ambiente de
organizacion y propiciando una consulta
eficaz y eficiente.

* En las secciones documentales, la
persona responsable del Archivo de
Gestion, debera aplicar las Tablas de
Retencidon Documental.



Recomendaciones

» Reglamentar y aplicar el proceso de
Unidad de Correspondencia para que
todos los funcionarios asuman el
compromiso de garantizar que los
documentos que se encuentran en la
entidad son de su propiedad.

» Participar en el proceso de capacitacion
propuesto.



Recomendaciones

« Contar con una persona idonea que garantice la
organizacion y la sostenibilidad del archivo. Es
Importante que una persona con conocimientos
en Archivistica lidere el proceso del
mejoramiento documental en la empresa.

e Contar con los Manuales de Archivo y
Correspondencia que orienten a los funcionarios
facilmente a realizar sus labores archivisticas.



MUCHAS GRACIA

Cmit
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Diario Oficial 47.817
Ley 1409 de 2010
(agosto 30)

por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica,
se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.

El Congreso de Colombia
DECRETA

TITULO |
DEL EJERCICIO PROFESIONAL DE LA ARCHIVISTICA

Articulo 1°. Definicion. Para todos los efectos legales, se entiende
por ejercicio profesional de la archivistica el desempefio laboral de
profesionales, con titulo legalmente expedido, en todo lo relacionado
con el manejo de los archivos, cuyo campo de accién se desarrolla
fundamentalmente en las areas relacionadas con el conocimiento,
organizacion, recuperacion, difusion, preservacion de la informa-
cion, conservacion y conformacion del patrimonio documental del
pais.

Articulo 2°. Campos de accion. Para efectos de la presente ley, el
ejercicio de la archivistica comprende:

a) La aplicacion de los principios universales de procedencia y de
orden natural en la organizacion tanto de los archivos pablicos como
privados, bajo el concepto de archivo total, que comprende procesos
tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la
organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documen-
tos, en sus distintos soportes.

b) La produccion, identificacion, organizacion, clasificacion, des-
cripcion, seleccion, valoracion, diagnostico, conservacion y custodia
de documentos vy, en general, todas las actividades que propenden
por el desarrollo de la gestién documental.
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c) La planeacion, disefio, coordinacion, control, administracion,
evaluacion y gerencia técnica de los procesos archivisticos, en sus
distintos soportes.

d) La docencia y la investigacion cientifica en el area de archivis-
tica, que se complementa de manera interdisciplinaria con otras pro-
fesiones y disciplinas afines.

Paragrafo. Las actividades que propendan por el desarrollo de la
gestion documental se complementan de manera interdisciplinaria
con las tareas de reprografia, microfilmacion, digitalizacion, restau-
racion, divulgacion, administracion e investigacion que en el marco
de la funcién archivistica pueden realizar profesionales y técnicos de
otras disciplinas segun su especialidad.

Articulo 3°. De los profesionales de la archivistica. Se entiende
por profesionales de la archivistica y estdn amparados por la presen-
te ley, los profesionales técnicos, profesionales tecnologos y profe-
sionales universitarios que hayan recibido titulo de formacién en
programas archivisticos en Instituciones de Educacion Superior, cu-
yo titulo corresponda a los niveles sefialados en la Ley 30 de 1992 o
en las disposiciones legales vigentes en materia de educacion supe-
rior.

TITULO Il
DEL EJERCICIO DE LA PROFESION DE ARCHIVISTICA

Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesion de archivista. Pa-
ra ejercer legalmente la profesion de Archivista en el territorio na-
cional, se requiere acreditar su formacion académica e idoneidad del
correspondiente nivel de formacidn, mediante la presentacion del
titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley,
la inscripcion en el Registro Unico Profesional de Archivistas y
haber obtenido la Tarjeta Profesional expedida por el Colegio Co-
lombiano de Archivistas.

Articulo 5°. De la tarjeta profesional. Solo podran obtener la Tarje-
ta Profesional de archivista, ejercer la profesion y usar el respectivo
titulo dentro del territorio colombiano quienes:
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a) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica en el co-
rrespondiente nivel de formacion otorgado por universidades, o Ins-
tituciones de Educacion Superior, legalmente reconocidas, conforme
a lo establecido en el articulo 3° de la presente ley;

b) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el co-
rrespondiente nivel de formacion otorgado por universidades e Insti-
tuciones de Educacion Superior que funcionen en paises con los cua-
les Colombia haya celebrado tratados o convenios sobre reciproci-
dad de titulos;

c) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el co-
rrespondiente nivel de formacion otorgado por universidades o Insti-
tuciones de Educacion Superior que funcionen en paises con los cua-
les Colombia no haya celebrado tratados o convenios sobre recipro-
cidad de titulos; siempre y cuando hayan obtenido la homologacion
0 convalidacion del titulo académico ante las autoridades competen-
tes, conforme con las normas vigentes sobre la materia.

Articulo 6°. De la inscripcion en el Registro Unico Profesional de
Archivistas y tarjeta profesional para extranjeros. Quienes ostenten
el titulo profesional de Archivista y tengan la condicion de extranje-
ros, y se vinculen laboralmente o pretendan vincularse en Colombia
temporalmente en labores propias de la archivistica, deberan obtener
para tal efecto, Tarjeta Profesional o certificacion de inscripcion pro-
fesional temporal, segun el caso, de acuerdo a las disposiciones vi-
gentes, concedidos por un periodo de un (1) afio, prorrogables por
un periodo igual.

TITULO 1l
DEL EJERCICIO ILEGAL DE LA PROFESION
DE ARCHIVISTA

Articulo 7°. Ejercicio ilegal de la profesion. Quien ejerza ilegal-
mente la profesion de Archivista sin el lleno de los requisitos, con-
templados en la presente ley y en las disposiciones legales vigentes,
quedara inmerso en el ejercicio ilegal de la profesion, sin perjuicio
de las sanciones que correspondan a las autoridades penales, admi-
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nistrativas y disciplinarias, segun el caso.

Igual sancion recibira la persona que, mediante avisos, propagan-
da, anuncios profesionales, instalacion de oficinas, fijacion de placas
murales o en cualquier otra forma, actle, se anuncie o0 se presente
como Archivista profesional, sin el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la presente ley y en las disposiciones legales vigen-
tes.

Paragrafo. Incurre en ejercicio ilegal de la profesion, el profesio-
nal de la archivistica que estando debidamente inscrito en el Regis-
tro Unico Profesional de Archivistas, ejerza la profesion estando
suspendida o cancelada su Tarjeta Profesional o certificado de ins-
cripcion profesional. De igual manera, quienes se encuentren san-
cionados disciplinariamente.

Articulo 8°. Para el desempefio de un cargo publico o privado que
requiera el ejercicio de la archivistica, en concordancia con lo dis-
puesto en el articulo 2° de la presente ley, se requiere presentar la
tarjeta 0 matricula profesional de archivista o el certificado de ins-
cripcion profesional segun el caso, expedido por el Colegio Colom-
biano de Archivistas.

Paragrafo. Corresponderd a la Funcion Publica reglamentar las
caracteristicas y perfiles de los cargos de archivistas en las diferentes
entidades del Estado y niveles de la administracion publica.

Articulo 9°. Prestacion de servicios archivisticos. Cualquier So-
ciedad, que preste servicios en el campo del ejercicio de la archivis-
tica debera contar con los servicios de archivistas de acuerdo con lo
establecido en la presente ley, la Ley 594 de 2000, y las demas nor-
mas que las complementen.

Ley 1409 de 2010 4/25



EL ABEDUL

TITULO IV
DE LAS FUNCIONES DEL COLEGIO COLOMBIANO
DE ARCHIVISTAS

Articulo 10. El Colegio Colombiano de Archivistas como entidad
asociativa, que representa los intereses profesionales académicos y
de responsabilidad deontoldgica de esta area de las ciencias sociales
y humanisticas, conformado por un mayor nimero de afiliados acti-
vos de esta profesion, con estructura interna y funcionamiento de-
mocratico, plural y equitativo, que funcionara con su propio peculio
y cuya finalidad es la defensa, fortalecimiento, apoyo, inspeccion y
vigilancia en el ejercicio profesional de la Archivistica. A partir de
la vigencia de la presente ley tendra las siguientes funciones publi-
cas:

a) Expedir la Tarjeta Profesional a los Archivistas, previo cum-
plimiento de los requisitos establecidos en la presente ley;

b) Crear el Registro Unico Profesional de Archivistas y realizar el
tramite de inscripcion correspondiente;

c) Conformar el Tribunal Nacional Etico de Archivistica, para
darle cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Codi-
go Deontoldgico o Codigo de Etica, de que trata la presente ley y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y de su Regla-
mento Interno.

, TITULOV ,
DEL CODIGO DEONTOLOGICO O CODIGO DE ETICA
PARA EL EJERCICIO DE LA PROFESION DE ARCHIVISTICA

CAPITULOI
De los principios generales del Codigo de Etica para el ejercicio
de la profesion de Archivistica

Articulo 11. De los principios generales. El ejercicio profesional
de la archivistica debe ser guiada por criterios, conceptos y elevados
fines de responsabilidad, que propendan a enaltecer la profesion, por
lo tanto los profesionales de la archivistica ejerceran su profesion
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bajo los siguientes principios:

1. El archivista protegera la integridad de los bienes documenta-
les que custodian, para que constituyan fiel testimonio del pasado.
La primera mision del archivista consiste en proteger la integridad
de los documentos, conservarlos y custodiarlos. Simultaneamente
velara por la integridad de los documentos, factor que, en ocasiones,
puede entrar en conflicto con intereses y derechos de empleados,
propietarios, usuarios, y en contradiccion con el pasado, el presente
y el futuro. Actuara siempre con objetividad e imparcialidad. Resis-
tird las presiones de cualquier fuerza que intente manipular las evi-
dencias, encubrirlas o distorsionar los hechos.

2. El archivista valorar, seleccionara y conservara el material de
archivo en su contexto histérico, legal, administrativo y documental,
manteniendo el principio de procedencia de los documentos de ar-
chivo. El archivista procedera de acuerdo con los principios ar-
chivisticos generales aceptados y practicados. Tendra en cuenta la
creacion, conservacion y difusion de la informacion en soportes tra-
dicionales, asi como la contenida en medios electronicos y los mul-
timedia. Se interesara por seleccionar y recibir documentos para res-
guardarlos y conservarlos en los archivos que tiene a su cargo, asi
como para ordenarlos, describirlos y difundirlos, facilitando su con-
sulta. Valorard imparcialmente el material, basandose en el conoci-
miento de los requerimientos que presenten las instituciones admi-
nistrativas y en las politicas de adquisicion. Adelantara la ordena-
cion y descripcion de los documentos que se haya decidido conser-
var de acuerdo con los principios archivisticos de procedencia y or-
den original, y sistematizara la informacion tan pronto como los re-
cursos se lo permitan. Adquirira los documentos teniendo como base
la mision de las instituciones y los recursos con que cuentan; por
ningun motivo los adquirira cuando corran peligro su integridad o
seguridad; y asegurara su preservacion en los lugares mas apropia-
dos. Cooperard para que retornen al pais de origen documentos
publicos que hubieran salido en tiempos de guerra u ocupacion.

3. El archivista evitara la realizacion de intervenciones que puedan
afectar la autenticidad de los documentos. El archivista garantizara
el valor de los documentos, incluyendo los soportes electrénicos y
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los multimedia, durante el proceso archivistico: desde el ordena-
miento y la descripcion hasta la conservacion y la consulta. Toda se-
leccion se realizara utilizando metodos cuidadosos y de acuerdo con
criterios establecidos. El reemplazo de originales por otros formatos
lo hara de acuerdo con las normas legales y con el valor intrinseco e
informatico de los documentos. El archivista informara al usuario
sobre los caminos temporales de ubicacion de los documentos, en
caso de estar restringida la consulta.

4. El archivista garantizara el continuo acceso y la legitimidad de
los documentos.

El archivista seleccionara los documentos para ser conservados o
destruidos no solo con el criterio de garantizar el testimonio de la
actividad de personas o entidades que los han producido o acumula-
do, sino también para que sean objeto de estudio en diferentes inves-
tigaciones. Sera consciente de que adquirir documentos de dudoso
origen, aunque revistan gran interés, puede estimular el comercio
ilegal. Cooperara con colegas y otras entidades judiciales en la per-
secucion y aprehension de personas sospechosas de hurtar documen-
tos.

5. EIl archivista registrara y justificard plenamente las acciones
realizadas sobre el material que tuvieren a su cargo. El archivista
realizard acciones favorables para salvaguardar los documentos du-
rante todo su ciclo vital y cooperara con quienes los producen para
aplicar nuevos formatos y emplear nuevas formas de gestion de la
informacion. Se preocupard no solo por recuperar archivos existen-
tes, sino que garantizara que los procesos de produccién de docu-
mentos y el empleo de sistemas archivisticos se guien por procedi-
mientos adecuados para preservar su valor. En las negociaciones que
adelanten los archivos para que les sean transferidos documentos
oficiales o privados se tendran en cuenta la autoridad que los trans-
fiere, el donante o vendedor, los acuerdos financieros, los programas
de procesamiento, los derechos de autor y las condiciones de acceso.
El profesional hara un registro permanente de la documentacion que
ha ingresado y el trabajo archivistico y de conservacion realizado.

6. El archivista promovera el mayor acceso posible a los docu-
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mentos y ofrecera sus servicios a todos los usuarios de manera im-
parcial. El archivista formulard objetivos generales y particulares
que involucren la totalidad de los documentos que custodia. Ofre-
cera informacion imparcial a los usuarios y utilizara todos los recur-
S0S que estén a su alcance para prestar sus servicios. No impondra
restricciones insensatas que impidan el acceso a los documentos, pe-
ro podra sugerir o determinar limites claramente establecidos y por
un periodo definido. Debera observar de manera plena e imparcial
los acuerdos con los que se llego en el momento de adquirir los do-
cumentos, pero en aras de liberalizar el acceso, y segun las circuns-
tancias, podra renegociar las condiciones. Respondera objetivamente
y con espiritu de colaboracion a los requerimientos razonables sobre
los documentos que custodia y estimulara la mayor consulta de
acuerdo con las politicas institucionales, los criterios de preserva-
cion, las condiciones legales, los derechos individuales y los conve-
nios establecidos en casos de donacion. Explicara de manera impar-
cial las restricciones impuestas para la consulta de los documentos.

7. El archivista respetara tanto el acceso publico como la privaci-
dad de la documentacion dentro del marco de la legislacion vigente.
El archivista protegera el caracter privado de la documentacion insti-
tucional y personal, asi como la referida a la seguridad nacional, sin
recurrir a la destruccion de la informacion, especialmente en el caso
de los registros electrénicos que estan siendo continuamente actuali-
zados y corregidos. Respondera la privacidad de los individuos que
han producido los documentos o que son mencionados en ellos y en
particular de aquellas personas que no tuvieron la oportunidad de
manifestar su opinidn sobre el uso o disposicion del documento.

8. El archivista no debera de utilizar en beneficio propio o de ter-
ceros su posicion especial y la confianza que la comunidad ha depo-
sitado en él. El archivista se abstendra de realizar acciones que va-
yan en detrimento de su integridad, objetividad e imparcialidad. No
buscara beneficio personal, economico o de otro tipo, en detrimento
de las instituciones, los usuarios, los documentos o de sus colegas.
No recolectara a titulo personal originales en el area de su compe-
tencia, ni participara en el comercio de documentos. Evitara realizar
actividades que puedan crear en la opinién puablica apariencia de un
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conflicto de intereses. Podra consultar fondos documentales institu-
cionales para realizar investigaciones o publicaciones personales, las
cuales seran realizadas dentro de los mismos parametros aplicados a
otros usuarios de los mismos fondos. No revelara ni hard uso de la
informacion obtenida en su trabajo cuyo acceso sea restringido.
Podra revisar o comentar investigaciones efectuadas en su campo,
incluyendo aquellos que han tomado fuentes documentales de su
propia institucion. Impedira a personas extrafias a la profesion inter-
venir en su trabajo y en sus obligaciones. Impedira que su investiga-
cion particular o sus intereses de publicacion interfieran con el pro-
grama de trabajo o con las actividades administrativas de la entidad
donde labora. En caso de que pretenda usar investigaciones inéditas
u otras que reposen en su institucion como parte de sus propios estu-
dios, debera notificar a los autores la intencion de hacerlo.

9. El archivista se esforzara por alcanzar la excelencia profesio-
nal mediante el enriquecimiento sistematico y continuo de sus cono-
cimientos y la difusion de los resultados de sus investigaciones y
experiencias. El archivista hara todo lo posible por enriquecer su ca-
pacitacion personal y su experiencia para contribuir al desarrollo de
su profesion y garantizar que quienes estan a su alrededor cuenten
con las condiciones adecuadas para adelantar su tarea dptima.

10.El archivista trabajara conjuntamente con sus colegas, asi co-
mo con profesionales de otras disciplinas para promover la conser-
vacion y la utilizacion de la herencia documental del mundo. El ar-
chivista fortalecera la cooperacion y evitara conflictos con sus cole-
gas cuando se presenten desacuerdos y estimulara la practica de los
valores éticos de su profesion. Cooperara con miembros de discipli-
nas afines sobre la base de la comprension y el respeto mutuo.

Paragrafo. Todos los archivos de las entidades publicas deberan
exhibir en sitio visible el Codigo Deontologico o Cadigo de Etica,
para conocimiento de sus funcionarios y usuarios en general.
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Capitulo Il
De los deberes y prohibiciones de los profesionales
de la Archivistica

Articulo 12. Deberes de los profesionales. Son deberes de los pro-
fesionales de la archivistica los siguientes:

a) Custodiar y cuidar los bienes, valores, documentacion e infor-
macion que por razén del ejercicio de su profesion, se le hayan en-
comendado y/o a los cuales tenga acceso; impidiendo o evitando su
sustraccion, destruccion, ocultamiento, alteracion o utilizacion inde-
bidos, de conformidad con los fines a que hayan sido destinados;

b) Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a todas las perso-
nas con quienes tenga relacion con motivo del ejercicio de la profe-
sion;

c) Registrar en el Colegio Colombiano de Archivistas su domici-
lio o direccion de la residencia y teléfono, dando aviso oportuno de
cualquier cambio;

d) Denunciar los delitos, contravenciones y faltas que contra esta
ley y el Codigo de Etica se cometan, y que tuviere conocimiento con
ocasion del ejercicio de su profesion, aportando toda la informacion
y pruebas que tuviere en su poder;

e) Los demas deberes contemplados en la presente ley y los indi-
cados en las normas legales y técnicas relacionados con el ejercicio
de la profesion.

Articulo 13. Deberes que impone la responsabilidad deontoldgica
a los profesionales de archivistica para con la sociedad. Son debe-
res éticos de los profesionales archivistas para con la sociedad:

a) Interesarse por el bien publico con el objeto de contribuir con
sus conocimientos, capacidad y experiencia para servir a la humani-
dad;

b) Cooperar para el progreso de la sociedad aportando su colabo-
racion intelectual y material;

c) Aplicar el maximo de su esfuerzo en el sentido de lograr una
clara expresion hacia la comunidad con compromiso y esfuerzo;
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d) Ejercer la profesion sin supeditar sus conceptos o sus criterios
profesionales a intereses particulares en detrimento del bien comun;

e) Ofrecer desinteresadamente sus servicios profesionales en caso de calami-
dad publica;

f) Abstenerse de emitir conceptos profesionales, sin tener la conviccién abso-
luta de estar debidamente informados al respecto;

g) Velar por la proteccion del patrimonio documental de la Nacion.

h) Contribuir a la cultura archivistica de la Nacion.

Articulo 14. Deberes de los profesionales de quienes trata este Codigo Deon-
tologico o Codigo de Etica para con la dignidad de su profesion:

a) Contribuir con su conducta profesional y con todos los medios a su alcan-
ce, a que en el consenso publico se preserve un exacto concepto del significado
de la profesion de archivista, de la dignidad que la acompana y del alto respeto
que les merece;

b) Respetar y hacer respetar todas las disposiciones legales y reglamentarias
que incidan en actos de esta profesion, asi como denunciar todas sus transgresio-
nes;

c) Cooperar para el progreso de esta profesion, mediante el intercambio de in-
formacion sobre sus conocimientos, contribuyendo con su trabajo a favor de las
asociaciones, sociedades, fundaciones, instituciones de educacion superior,
técnica y tecnoldgica, y demas érganos de divulgacion historica y cientifica;

d) No ofrecer o aceptar trabajos en contra de las disposiciones legales vigen-
tes, ni aceptar tareas que excedan la incumbencia que le otorga su titulo o su
propia preparacion;

e) No prestar su firma a titulo gratuito u oneroso, para autorizar contratos,
dictamenes, memorias, informes y toda otra documentacion profesional, que no
hayan sido estudiados, controlados o ejecutados personalmente;

f) No suscribir, expedir o contribuir para que se expidan titulos, diplomas, li-
cencias, tarjetas profesionales a personas que no renan los requisitos indispen-
sables para ejercer esta profesion;

g) No hacer figurar su nombre en anuncios, membretes, sellos, propagandas y
deméas medios analogos, junto con el de otras personas que sin serlo, aparecen
como profesionales de la archivistica;

h) Los medios de propaganda deberan ajustarse a las reglas de la prudencia y
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al d , . deben hacerse uso de esos medios de | con
avisos exagerados que den lugar a equivocos sobre el desempefio profesional.

1) No recibir o conceder comisiones, participaciones u otros beneficios, con el
objeto de gestionar, obtener o acordar designaciones de indole profesional o la
encomienda de trabajo profesional;

j) Denunciar ante el Tribunal Nacional Etico de Archivistica, a todas aquellas
personas que violen el Codigo Deontoldgico o Codigo de Etica, para el ejercicio
de la profesion de Archivista.

Articulo 15. Deberes de los profesionales para con sus colegas y demas profe-
sionales. Son deberes de los profesionales para con sus colegas y demas profe-
sionales de la archivistica:

a) Obrar con la mayor prudencia y diligencia cuando se trate de emitir con-
ceptos sobre las actuaciones de sus colegas.

b) Fijar para los colegas que actien como empleados suyos, salarios, honora-
rios, retribuciones o compensaciones justas y adecuadas, acordes con la dignidad
de la profesion y la importancia de los servicios que prestan.

c) Respetar y reconocer la propiedad intelectual de los demas profesionales
sobre su desarrollo y aportes profesionales a la archivistica.

Articulo 16. Prohibiciones generales a los profesionales. Son prohibiciones
generales a los profesionales de la archivistica:

a) Nombrar, elegir, autorizar, facilitar, patrocinar, encubrir, permitir, dar po-
sesion o tener a su servicio, para el ejercicio de un cargo privado o publico que
requiera ser desempefniado por profesionales de la archivistica en forma perma-
nente o transitoria, a personas que ejerzan ilegalmente la profesion;

b) Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de la profesion regulada por
esta ley;

c) Ejecutar actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contra supe-
riores, subalternos, comparieros de trabajo, socios, clientes o funcionarios en el
ejercicio profesional de la Archivistica;

d) Ejecutar en el lugar donde ejerza su profesion, actos que atenten contra la
moral y las buenas costumbres;

e) El reiterado e injustificado incumplimiento de las obligaciones civiles, co-
merciales o laborales, que haya contraido con ocasion del ejercicio de su profe-
sion o de actividades relacionadas con este;

f)Causar, intencional o culposamente, dafio o pérdida de bienes, elementos,
equipos, o documentos que hayan llegado a su poder por razon del ejercicio de
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sup :

g) Proferir, en actos oficiales o privados relacionados con el ejercicio de la
profesion, expresiones injuriosas o calumniosas en contra del Colegio Colom-
biano de Archivistas, Agremiaciones Archivisticas, sus funcionarios o cualquier
autoridad relacionada con el &mbito de la archivistica;
~h) Incumplir las decisiones disciplinarias que imponga el Tribunal Nacional
Etico de Archivistica o los Tribunales Regionales Eticos de Archivistica respec-
tivos u obstaculizar su ejecucion;

I)Solicitar o recibir directamente o por interpuesta persona, gratificaciones,
dadivas o recompensas en razon del ejercicio de su profesion, salvo autorizacion
contractual o legal.

J) Participar en licitaciones, concursar o suscribir contratos estatales y priva-
dos cuyo objeto esté relacionado con el ejercicio de la archivistica, estando in-
curso en alguna de las inhabilidades e incompatibilidades que establecen la
Constitucion y la ley;

k) Las demas prohibiciones incluidas en la presente ley y normas que la com-
plementen y reglamenten.

Articulo 17. Prohibiciones a los profesionales respecto de la dignidad de su
profesion. Son prohibiciones a los profesionales respecto de la dignidad de su
profesion: Recibir o conceder comisiones, participaciones u otros beneficios ile-
gales o injustificados con el objeto de gestionar, obtener o acordar designaciones
de indole profesional o la encomienda de trabajo profesional.

Articulo 18. Prohibiciones especiales a los profesionales respecto de la socie-
dad. Son prohibiciones especiales a los profesionales respecto de la sociedad:

a) Ofrecer o aceptar trabajos en contra de las disposiciones legales vigentes, o
aceptar tareas que excedan el ambito de ejercicio que le otorga su titulo y su pro-
pia preparacion;

b) Imponer su firma, a titulo gratuito u oneroso, en contratos, dictamenes,
memorias, informes, y toda otra documentacion relacionada con el ejercicio pro-
fesional, que no hayan sido estudiados, controlados o ejecutados personalmente;

c) Expedir, permitir o contribuir para que se expidan titulos, diplomas, tarjetas
profesionales a personas que no reunan los requisitos legales o reglamentarios
para ejercer esta profesion;

d) Hacer figurar a su nombre en anuncios, membretes, sellos, propagandas y
deméas medios analogos junto con el de personas que ejerzan ilegalmente la pro-
fesion.
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Al les a los profesionales respectode susce  _  'mas
profesionales. Son prohibiciones a los profesionales, respecto de sus colegas y
demas profesionales de la archivistica:

a) Ultilizar sin autorizacion de sus legitimos autores y para su aplicacion en
trabajos profesionales propios los escritos, publicaciones, la documentacion per-
teneciente a aquellos, salvo que la tarea profesional lo requiera, caso en el cual se
debe solicitar previa autorizacion de tal utilizacion;

b) Difamar, denigrar o criticar injustamente a sus colegas, o contribuir en
forma directa o indirecta a perjudicar su reputacion o la de sus proyectos o nego-
cios con motivo de su actuacion profesional;

c) Usar métodos de competencia desleal con los colegas;

d) Designar o influir para que sean designados en cargos técnicos que deban
ser desempefados por los profesionales de que trata el presente Codigo, a perso-
nas carentes de los titulos y calidades que se exigen legalmente;

e) Proponer servicios con reduccion de precios, luego de haber conocido las
propuestas de otros profesionales.

TITULO VI
DE LOS TRIBUNALES ETICOS DE ARCHIVISTICA

Articulo 20. Créase el Tribunal Nacional Etico de Archivistica, con sede en la
capital de la Republica de Colombia y los Tribunales Regionales Eticos de Ar-
chivistica, los cuales se organizaran y funcionaran por regiones que agruparan
dos (2) o mas departamentos, con autoridad para conocer de los procesos disci-
plinarios ético- profesionales que se presenten por razon del ejercicio profesional
de la Archivistica.

El Tribunal Nacional Etico de Archivistica y los Tribunales Regionales, dic-
taran su propio reglamento, sin perjuicio de las competencias atribuidas a cada
una de las partes en sus funciones especificas, el ordenamiento legal que se esta-
blece en la presente ley, en coherencia con las normas constitucionales y legales
sobre la materia en todo el pais.

Articulo 21. El Tribunal Nacional atico de Archivistica actuara como 6rgano
de segunda instancia en los procesos disciplinarios éetico-profesionales y los Tri-
bunales Regionales Eticos de Archivistica, conoceran los procesos disciplinarios
ético-profesionales en primera instancia.
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TITULO VII

ORGANIZACION DE LOS TRIBUNALES ETICOS
DE ARCHIVISTICA

Articulo 22. El Tribunal Nacional Etico deArchivistica y los Tribunales Re-
gionales Eticos de Archivistica, estaran integrados por siete (7) miembros profe-
sionales de Archivistica de reconocida idoneidad profesional, ética y moral, que
seran elegidos en votacion libre y democratica, plural y equitativa para un perio-
do de cuatro (4) afos, en Asambleas Nacional y Regionales, integradas por ar-
chivistas, agremiados o no, tanto de entidades publicas como privadas, entre los
cuales como minimo tres (3) representaran a las diferentes regiones.

Paragrafo 1°. Los miembros del Tribunal Nacional Etico de Archivistica de-
beran acreditar no menos de diez (10) afios de ejercicio profesional y los de los
Tribunales Regionales Eticos de Archivistica, no menos de siete (7) afios de ejer-
cicio profesional.

Paragrafo 2°. El Tribunal Nacional Etico de Archivistica y los Tribunales Re-
gionales Eticos de Archivistica funcionaran con el peculio del Colegio Colom-
biano de Archivistas.

Paragrafo 3°. Las Asambleas Nacional y Regionales de Archivistas, de que
trata el presente articulo, expediran su propio reglamento de acuerdo a las dispo-
siciones legales vigentes.

Articulo 23. Funciones del Tribunal Nacional Etico de Archivistica. Son fun-
ciones del Tribunal Nacional Etico de Archivistica, las siguientes:

a) Darse su propio reglamento y organizacion, al igual que lo correspondiente
a los Tribunales Regionales Eticos de Archivistica;

b) Abrir las investigaciones de oficio, o solicitadas por las personas naturales
0 juridicas, por faltas en el ejercicio profesional de la archivistica. Las pruebas
recaudadas y los resultados de las investigaciones adelantadas por este Tribunal,
tendran el valor probatorio asignado por la ley, ante las autoridades competentes;

c) Seleccionar peritos idoneos para realizar las investigaciones de los casos
relacionados con las faltas en la practica de la archivistica;

d) Establecer el procedimiento para que las personas naturales y juridicas ele-
ven sus quejas y solicitudes de investigacion y sancion;

e) Informar a las entidades y autoridades competentes, a las entidades forma-
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dore_, .. . ., _ asociaciones gremiales en general de pi s de
la arch|V|st|ca sobre Ias faltas de mayor ocurrencia en el ejercicio de Ia profe-
sion, a fin de que se adopten medidas preventivas o correctivas que aseguren la

calidad de la misma.

Articulo 24. Requisitos para integrar el Tribunal Nacional Etico de Archivis-
tica. Para ser miembro del Tribunal Nacional Etico de Archivistica, se requiere:

a) Ser colombiano de nacimiento.

b) Ostentar titulo profesional en archivistica, ser miembro de alguna de las
asociaciones gremiales de archivista y/o poseer registro profesional.

c) Gozar de reconocida solvencia moral e idoneidad profesional en el campo
de la archivistica.

d) Haber ejercido la profesidon por un periodo no inferior a diez (10) afios, 0
haber desempefiado la catedra universitaria en facultades legalmente reconocidas
por el Estado, por lo menos durante siete (7) afios en la archivistica.

e) No estar bajo sancidn disciplinaria con ocasion del ejercicio de su actividad
profesional.

Paragrafo. La totalidad de los requisitos exigidos debera ser anexada a la hoja
de vida de cada candidato a miembro del Tribunal Nacional Etico de Archivisti-
ca, en su respectiva agremiacion en donde se encontrare inscrito como miembro,
y estara sujeto a comprobacion ante el Ministerio de Educacion Nacional.

Articulo 25. Atribuciones. Tanto el Tribunal Nacional Etico de Archivistica,
como los Tribunales Regionales Eticos de Archivistica y el Colegio Colombiano
de Archivistas, en ejercicio de las atribuciones que les confiere la presente ley,
cumplen una funcion puablica, pero sus integrantes, por el solo hecho de serlo, no
adquieren el caracter de funcionarios publicos.

TITULO VIII
REGIMEN DISCIPLINARIO APLICABLE A LOS PROFESIONALES
DE LA ARCHIVISTICA DEFINICION, PRINCIPIOS
Y SANCIONES

Articulo 26. Definicion de falta disciplinaria. Se entiende como falta que pro-
mueva la accion disciplinaria y, en consecuencia, la aplicacién del procedimiento
aqui establecido; toda violacion a los postulados sefialados en el Codigo de Etica
Profesional de los Archivistas, contemplados en la presente ley y el régimen de
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inhe_. . __ ___)ilidades, sefialados en la Constituciony ..~ _ _ena-
miento juridico vigente.

Articulo 27. Sanciones aplicables. El Tribunal Nacional Etico de Archivistica
y los Tribunales Regionales Eticos de Archivistica, aplicaran las siguientes san-
ciones contra las faltas éticas en que incurran los profesionales de la archivistica:

a) Amonestacion escrita.
b) Suspension en el ejercicio de la profesion hasta por cinco (5) afios.
c) Cancelacion de la tarjeta profesional.

Articulo 28. Escala de sanciones. Los profesionales de la archivistica a quie-
nes se les compruebe la violacion de normas del Cddigo de Etica Profesional
adoptado en la presente ley, estaran sometidos a las siguientes sanciones:

a) Las faltas calificadas como leves siempre y cuando el profesional no regis-
tre antecedentes disciplinarios, daran lugar a la aplicacion de la amonestacion
escrita;

b) Las faltas calificadas como leves cuando el profesional disciplinado regis-
tre antecedentes disciplinarios, daran lugar a la aplicacion de la sancién de sus-
pension de la Tarjeta Profesional hasta por el término de seis (6) meses;

c) Las faltas calificadas como graves siempre y cuando el profesional disci-
plinado no registre antecedentes disciplinarios, daran lugar a la aplicacion de la
sancion de suspension de la Tarjeta Profesional por un término de seis (6) meses
a dos (2) afios;

d) Las faltas calificadas como graves, cuando el profesional disciplinado re-
gistre antecedentes disciplinarios daran lugar a la aplicacion de la sancién de la
suspension del ejercicio profesional y a la Tarjeta Profesional por un término de
dos (2) a cinco (5) anos;

e) Las faltas calificadas como gravisimas siempre daran lugar a la aplicacion
de la sancion de la cancelacion del Registro Unico Profesional de Archivistas y
de la Tarjeta Profesional.

Articulo 29. Faltas susceptible de sancién disciplinaria. Sera susceptible de
sancion disciplinaria todo acto u omision intencional o culposa del profesional,
que implique violacién de las prohibiciones, deberes, incumplimiento de las
obligaciones, ejecucion de actividades incompatibles con el decoro que exige el
ejercicio de la profesion de la archivistica y actividades delictuosas que se en-
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cuet . _alesaplicables a los archivistas.

Articulo 30. Elementos de la falta disciplinaria. La configuracion de la falta dis-
ciplinaria deberéa estar enmarcada dentro de los siguientes elementos o condicio-
nes:

a) La conducta o el hecho debe haber sido cometido por un profesional de la
archivistica debidamente inscrito en el Registro Unico Profesional Archivistico y
con Tarjeta Profesional;

b) La conducta o el hecho debe ser intencional o culposo;

c) El hecho debe haber sido cometido en ejercicio de la Profesion de archivis-
tica o de actividades conexas o relacionadas con esta;

d) La conducta debe ser violatoria de deberes, prohibiciones, inhabilidades o
incompatibilidades inherentes a la Constitucion, la ley vigente o a las disposicio-
nes contempladas en el Codigo de Etica para el ejercicio de la Profesion de Ar-
chivista.

e) La conducta debe ser apreciable objetivamente y procesalmente debe estar
probada;

f)La sancion disciplinaria debe ser la consecuencia légica de un debido proce-
so que se enmarca dentro de los postulados del articulo 29 de la Constitucién
Politica y especificamente, del régimen disciplinario establecido en la presente

ley.

Articulo 31. Prevalencia de los principios rectores. En la interpretacion vy
aplicacion del régimen disciplinario establecido prevaleceran, en su orden, los
principios rectores que determina la Constitucion Politica, el presente Codigo de
Etica y el Codigo Contencioso Administrativo.

Paragrafo. Las sanciones aqui sefialadas, no tendran incompatibilidad con las
sanciones disciplinarias, penales, comerciales, administrativas, laborales, civiles,
sefialadas en los respectivos codigos y demas a que hubiere lugar y que sean im-
puestas por las autoridades competentes.

Articulo 32. Criterios para determinar la levedad o gravedad de lafalta disci-
plinaria. El Tribunal Nacional Etico de Archivistica y los Tribunales Regionales
Eticos de Archivistica determinaran si la falta es leve, grave o gravisima de con-
formidad con los siguientes criterios.

a) El grado de culpabilidad.
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— _:ion a terceros o la sociedad;

c) La falta de con3|deraC|on con sus clientes, patronos, subalternos y, en gene-
ral, con todas las personas a las que pudiera afectar el profesional disciplinado
con su conducta;

d) La reiteracion en la conducta;

e) La jerarquia y mando que el profesional disciplinado tenga dentro de la en-
tidad, sociedad, la persona juridica a la que pertenece o representa;

f)La naturaleza de la falta y sus efectos, segun la trascendencia social de la
misma, el mal ejemplo dado, la complicidad con otros profesionales y el perjui-
cio causado;

g) Las modalidades o circunstancias de la falta, teniendo en cuenta el grado de
preparacion, el grado de participacion de la misma, el aprovechamiento de la
confianza depositada en el profesional disciplinado;

h) Los motivos determinantes, segin se haya procedido por causas innobles o
futiles o por nobles y altruistas;

1)El haber sido inducido por un superior a cometerla;

J)El confesar la falta antes de la formulacion de cargos, haciéndose responsa-
ble de los perjuicios causados;

k) Procurar, por iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio
causado, antes de que se le imponga la sancién.

Articulo 33. Faltas calificadas como gravisimas. Se consideran gravisimas y
se constituyen en causal de cancelacion del Registro Unico Profesional de Ar-
chivistas y de la Tarjeta Profesional las siguientes faltas:

a) Derivar de manera directa o por interpuesta persona, indebido o fraudulen-
to provecho patrimonial en ejercicio de la profesion, con consecuencias graves
para la parte afectada;

b) Obstaculizar, en forma grave, las investigaciones que realice el Tribunal
Nacional Etico de Archivistica y los Tribunales Regionales Eticos de Archivisti-
ca;

c) El abandono injustificado de los encargos o compromisos profesionales
cuando tal conducta cause grave detrimento al patrimonio economico del cliente
o se afecte de la misma forma el patrimonio publico;

d) La utilizacién fraudulenta de las hojas de vida de sus colegas para partici-
par en concursos, licitaciones publicas, lo mismo que para suscribir los respecti-
VOS contratos;

e) Incurrir en algun delito que atente contra sus clientes, su empresa sea ella
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pub | . . olegas o autoridades de la Republica,si . uan-
do la conducta punible comprenda el ejercicio de la profesion archivistica;

f) Cualquier violacion gravisima, segun el criterio del Colegio Colombiano de
Archivistas, del régimen de deberes, obligaciones y prohibiciones que establece
el Codigo de Etica Profesional en la presente ley.

Articulo 34. Concurso de faltas disciplinarias. El profesional que con una o
varias acciones u omisiones infrinja varias disposiciones del Cédigo de Etica
Profesional o varias veces la misma disposicion, quedara sometido a la que esta-
blezca la sancion mas grave.

Articulo 35. Circunstancias quejusti~can lafalta disciplinaria. La conducta se
justifica cuando se comete:

a) Por fuerza mayor o caso fortuito;

b) En estricto cumplimiento de un deber legal;

c) En cumplimiento de orden legitima de autoridad competente emitida con
las formalidades legales, siempre y cuando no contrarie las disposiciones consti-
tucionales y legales.

Articulo 36. Acceso al expediente. El investigado tendra acceso a la queja y
demas partes del expediente disciplinario, solo a partir del momento en que sea
escuchado en version libre y espontanea o desde la notificacion de cargos, segun
el caso.

Articulo 37. Principio de imparcialidad. En la investigacion se debera investi-
gar y evaluar, tanto los hechos y circunstancias desfavorables, como las favora-
bles a los intereses del disciplinado.

Articulo 38. Principio de publicidad. En la investigacion se respetard y apli-
cara el principio de publicidad dentro de las investigaciones disciplinarias, no
obstante, ni el quejoso, ni terceros interesados se constituyan en partes dentro de
estas.

TITULO IX
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Articulo 39. Iniciacion del proceso disciplinario. EIl proceso disciplinario de
que trata el presente titulo se iniciard por queja interpuesta por cualquier persona
natural o juridica, la cual debera formularse por cualquier medio ante el Tribunal
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Etic aspondiente, 0 al Colegio Colombiano stas,

quien lo remitira al Tribunal Etico de Archivistica competente.

Paragrafo. No obstante, en los casos de pUblico conocimiento o hecho notorio
y cuya gravedad lo amerite, a juicio del Tribunal Nacional Etico de Archivistica
y del Tribunal Regional Etico de Archivistica competente, se iniciara la investi-
gacion disciplinaria de oficio.

Articulo 40. Ratificacion de la queja. Recibida la queja se procedera a orde-
narse la ratificacion bajo juramento de la misma y mediante auto ordenara la in-
vestigacion preliminar, con el fin de establecer si hay o no mérito para abrir in-
vestigacion formal disciplinaria contra el presunto o presuntos infractores.

Del auto a que se refiere el presente articulo se dara aviso escrito al Colegio
Colombiano de Archivistas.

Articulo 41. Investigacion preliminar. La investigacion preliminar no podra
exceder de sesenta (60) dias, contados a partir de la fecha del auto que ordena la
apertura de la investigacion preliminar, durante los cuales se decretaran y practi-
caran las pruebas que el investigador considere pertinentes y que conduzcan a la
comprobacion de los hechos.

Articulo 42. Fin de la investigacion preliminar. La indagacion preliminar
tendra como fines verificar la ocurrencia de la conducta, determinar si es consti-
tutiva de falta disciplinaria e identificar o individualizar al profesional que pre-
suntamente intervino en ella.

Paragrafo. Para el cumplimiento de los fines de la indagatoria preliminar, el
funcionario competente podra hacer uso de los medios de prueba legalmente re-
conocidos y podra oir en version libre y espontanea al profesional que considere
necesario para determinar la individualizacién o identificacion de los intervinien-
tes en el hecho investigado.

Articulo 43. Informe y calificacion del mérito de la investigacion preliminar.
Terminada la etapa de investigacion preliminar dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes, se calificara lo actuado, y mediante auto motivado, se deter-
minaré si hay o no mérito para adelantar la investigacion formal disciplinaria en
contra del profesional disciplinado, en caso afirmativo, se le formulara en el
mismo auto, el correspondiente pliego de cargos. Si no se encontrare mérito para
seguir la actuacion se ordenara en la misma providencia el archivo del expedien-
te y la notificacion de la decisidon adoptada al quejoso y a los profesionales invo-
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lucr blegio Colombiano de Archivistas.

Articulo 44. Notificacion del pliego de cargos. La Secretaria del Tribunal Na-
cional de Etica Archivistica o el Tribunal Regional Etico de Archivistica, segun
el caso, notificara personalmente el pliego de cargos al profesional inculpado, no
obstante, de no poder efectuarse la notificacion personal, se haran mediante co-
rreo certificado o por edicto en los términos establecidos en el Codigo Conten-
cioso Administrativo. Si transcurrido el término de la notificacion por correo cer-
tificado o por edicto, el inculpado no compareciera se proveera el nombramiento
de un apoderado de oficio, de la lista de abogados inscritos ante el Consej o Sec-
cional de la Judicatura correspondiente, con quien se continuara la actuacion, de-
signacion que conllevara al abogado las implicaciones y responsabilidades que la
ley tiene determinado.

Articulo 45. Traslado del pliego de cargos. Surtida la notificacion se dara tras-
lado al profesional inculpado por el término improrrogable de diez (10) dias
habiles para presentar descargos, solicitar y aportar pruebas. Para tal efecto, el
expediente permanecera a su disposicion en la Secretaria.

Articulo 46. Etapa probatoria. Vencido el término de traslado, la Secretaria
decretara las pruebas solicitadas por el investigador y el investigado, el cual de-
berd ser comunicado al profesional disciplinado. El término probatorio sera de
sesenta (60) dias.

Articulo47. Fallo de primera instancia. Vencido el término probatorio, dentro
de los 30 dias siguientes se elaborara un proyecto de decision, el cual se radicara
en la Secretaria para ser sometido, la consideracion de la plenaria del Tribunal,
en un tiempo maximo de 60 dias siguientes a su radicacion. El proyecto de deci-
sion podré ser aceptado, aclararlo, modificarlo o revocarlo.

Aprobado el proyecto por la mayoria de los miembros asistentes a la sala, tal
decision se adoptara mediante resolucion, motivada. La inasistencia a las plena-
rias de los respectivos tribunales debera ser justificada.

Paragrafo. Los salvamentos de voto respecto del fallo final, si los hay, de-
beran constar en el acta de la reunion respectiva.

Articulo 48. Notificacion del fallo. La decision se notificara personalmente al
interesado, por intermedio de la Secretaria dentro de los diez (10) dias siguientes
a la fecha de la seccidn en que se adopto, y si no fuere posible, se realizara me-
diante edicto en los términos del articulo 45 del Cédigo Contencioso Administra-
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tivo

Articulo 49.Recurso de apelacion. Contra dicha providencia solo procede el
recurso de apelacion ante el Tribunal Nacional Etico de Archivistica, dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la fecha de notificacion personal o de desfijacion
del edicto, recurso que debera presentarse por escrito y con el lleno de los requi-
sitos que exige el Codigo Contencioso Administrativo.

Articulo 50. Computo de la sancion. Las sanciones impuestas por violacion al
presente regimen disciplinario, empezaran a computarse a partir del dia siguiente
al de la fecha de la comunicacion personal o de la entrega del correo certificado,
que se haga al profesional sancionado, de la decisién adoptada por el Tribunal
Nacional Etico de Archivistica, sobre la apelacion o la consulta.

Articulo 51. Aviso de la sancién. De toda sancion disciplinaria impuesta a un
profesional de archivistica, se dara aviso a la Procuraduria General de la Nacion,
a todas las entidades que tengan que ver con el ejercicio profesional correspon-
diente con el registro de proponentes y contratistas y a las agremiaciones de pro-
fesionales con el fin de que se impida el ejercicio de la profesion por parte del
sancionado debiendo estas ordenar las anotaciones en sus registros y tomar las
medidas pertinentes con el fin de hacer efectiva la sancion. La anotacion tendra
vigencia y solo surtira efectos por el término de la misma.

Articulo 52. Caducidad de la accion. La accion disciplinaria, a que se refiere
el presente titulo caduca en 5 afios a partir de la fecha en que se cometio el dlti-
mo acto constitutivo de la falta. El auto que ordena la apertura de la investiga-
cion preliminar, interrumpe el término de caducidad, el proceso prescribira tres
afios después de la fecha de expedicion de dicho auto.

TITULO X
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 53. Ademas de los aspectos contemplados en la presente ley en mate-
ria de ética, se aplicara lo dispuesto en la legislacion transnacional de archivos,
tales como el Codigo de Etica Profesional, Convencion de La Haya, Convencion
de Trafico llicito, adoptada por la Unesco, en lo pertinente y demas Tratados y
Convenios Internacionales ratificados por Colombia en materia de archivistica.

Articulo Transitorio. Quienes estuvieren ejerciendo o hayan ejercido la activi-
dad de la archivistica en entidades publicas o privadas, sin tener titulo profesio-
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nal . ., , ....e certificada su experiencia especifica ... .. __titu-
ciones en que se hubleren desempefiado 0 estuvieren desempenandose deberan
aprobar un examen de conocimiento en archivistica que lo habilita para desem-
pafiarse en este campo y asi podra obtener su inscripcion en el Registro Unico de

Archivistas.

Paragrafo 1°. Transitorio. En un término no superior a un (1) aflo, contado a
partir de la entrada en vigencia de la presente ley, el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, debera implementar los procesos necesarios para realizar el
examen de conocimientos y certificar las competencias para el desempefio en el
campo de la archivistica.

Paragrafo 2°. Transitorio. Quienes al entrar en vigencia la presente ley, se en-
cuentren vinculados por entidades publicas y/o privadas, cuando estas cumplan
funciones publicas, desarrollando actividades inherentes al ejercicio de la ar-
chivistica durante un lapso no menor a cuatro (4) afios, no podran ser desvincu-
lados de sus cargos, invocando como unica causal para el retiro el no estar inscri-
tos en el Registro Unico Profesional de Archivistas.

“Quienes estuvieren ejerciendo o hayan ejercido la actividad de la archivistica
en entidades publicas o privadas, sin tener titulo profesional de archivistica, y
aspiren a contar con él, podran ingresar a una institucion de Educacion Superior
autorizada, en donde, con arreglo a su curriculo, podran validar su experiencia,
con el lleno de los requisitos de ingreso y de egreso Y titulacion que en su auto-
nomia tenga establecidos.

Este proceso debera adelantarse, segun la reglamentacion que se expida”.

Articulo 54. Establézcase el dia 9 de octubre de cada afio como Dia Nacional
del Archivista.

Articulo 55. Vigencia de la ley. La presente ley rige a partir de la fecha de su
promulgacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

El Presidente del honorable Senado de la Republica,
Armando Benedetti Avellaneda.

El Secretario General del honorable Senado de la Republica,
Emilio Ramén Otero Dajud.
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,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, able Camara de Representantes,
Carlos Alberto Zuluaga Diaz.

El Secretario General de la honorable Camara de Representantes,
Jesus Alfonso Rodriguez Camargo.

Republica de Colombia— Gobierno Nacional
Publiquese y camplase

En cumplimiento de lo dispuesto en la Sentencia C-239 de 20 10 proferida por
la Corte Constitucional, se procede a la sancidn del proyecto de ley, toda vez que
dicha Corporacion ordena la remision del expediente al Congreso de la Republi-
ca, para continuar el tramite legislativo de rigor y su posterior envio al Presidente
de la Republica para efecto de la correspondiente sancion.

Dada en Bogota, D. C., a 30 de agosto de 2010
JUAN MANUEL SANTOS CALDERON

La Ministra de Educacion Nacional,
Maria Fernanda Campo Saavedra.
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ACUERDO No. 060
(30 de octubre de 2001)

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

QUE CUMPLEN FUNCIONES PUBLICAS

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

594 de 2000.
CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

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

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

ACUERDA:
ARTICULO PRIMERO:

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

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

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

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

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

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

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

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

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o0 automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas
o recibidas, registrando datos tales como:

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

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

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

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

ARTICULO TERCERO: Unidades de Correspondencia:

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

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

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

ARTICULO CUARTO: Firmas responsables:

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

ARTICULO QUINTO: Procedimientos para la radicaciéon de comunicaciones oficiales:

Los procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales, velaran por la transparencia de la
actuaciéon administrativa, razén por la cual, no se podran reservar nimeros de radicacién, ni habra
numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracién sera asignada en estricto
orden de recepcién de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la
correspondencia, se le entregard de inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada
afo, se iniciard la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales, mecanicos o
automatizados.

PARAGRAFO:

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

ARTICULO SEXTO: Numeracion de actos administrativos:

La numeracion de los actos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha
actividad, se encargaran de llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios y
seran responsables de que no se reserven, tachen o enmienden niimeros, no se numeren los actos
administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan todas las disposiciones
establecidas para el efecto.
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Si se presentan errores en la numeracion, se dejara constancia por escrito, con la firma del Jefe de la
dependencia a la cual estd asignada la funcién de numerar los actos administrativos.

ARTICULO SEPTIMO: Comunicaciones internas:

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

ARTICULO OCTAVO: Control de comunicaciones oficiales:

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

ARTICULO NOVENO: Conservacion documental:

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

Es recomendable la utilizacién de papeleria con gramaje entre 75y 90 g/m2, libre de acido y exento
de lignina cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a 8.5 de acuerdo con los aspectos contemplados en
la NTC 4436 " Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”. Las
tintas de impresidn deben poseer estabilidad quimica, ser insolubles en contacto con la humedad, no
presentar modificacion de color y no transmitir acidez al soporte.

Para la informacion generada o guardada en medios magnéticos, deben seguirse las instrucciones de
sus fabricantes en relacién con su preservacién y debe producirse en formatos compatibles, cuidando
la posibilidad de recuperacién, copiado y reproduccion libre de virus informaticos.

La manipulacidn, las practicas de migracién de la informacién y la produccién de backups, seran
adaptadas para asegurar la reproduccion y recuperacion hasta tanto se estandaricen los sistemas de
almacenamiento y formatos de grabacion de la informacién.
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ARTICULO DECIMO: Comunicaciones oficiales recibidas:

Las comunicaciones oficiales que ingresen a las instituciones deberdn ser revisadas, para verificar la
competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite,
direccién donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad,
se procederd a la radicacion del mismo.

PARAGRAFO:

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

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Comunicaciones oficiales enviadas:

Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaborardn en original y maximo dos
copias, remitiéndose el original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la oficina que
genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda copia reposara
en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de retencion
documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaboraran igual cantidad de
copias adicionales.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Comunicaciones oficiales via fax:

Las comunicaciones recibidas y enviadas por este medio, se tramitaran, teniendo en cuenta la
informacién que forma parte integral de las series establecidas en las tablas de retenciéon
documental, para la respectiva radicaciéon en la unidad de correspondencia, la cual se encargara de
dar los lineamientos para el control y establecer los procedimientos adecuados para su
administracion.

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

ARTICULO DECIMO TERCERO: Comunicaciones oficiales por correo electrénico:

Las entidades que dispongan de Internet y servicios de correo electronico, reglamentaran su
utilizacién y asignaran responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas habilitadas. En todo
caso, las unidades de correspondencia tendran el control de los mismos, garantizando el seguimiento
de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.
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Para los efectos de acceso y uso de los mensajes de datos del comercio electrénico y de las firmas
digitales se deben atender las disposiciones de la Ley 527 de 1999 y demds normas relacionadas.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Imagen corporativa:

Con el propdsito de reflejar una adecuada imagen corporativa, las entidades estableceran en sus
manuales de procedimientos, la manera de elaborar oficios, cartas, memorandos y otros, teniendo en
cuenta las normas ICONTEC, existentes para el efecto.

La leyenda de pie de pagina debe contener, la direccién, el nimero del conmutador, el nimero de fax
institucional, la direccién de la pagina web y la direccién del correo electrénico de la entidad.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Horarios de Atencion al Publico:

Todas las unidades de correspondencia, informaran el horario de atencién al publico en un lugar
visible y de facil acceso para los ciudadanos.
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NOTAS DE VIGENCIA
Vigente

Ver en SUIN-JURISCOL
LEY 594 DE 2000
(Julio 14)
Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 4124 de 2004, 1100 de 2014.
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones
El Congreso de Colombia

Ver la Circular de la Procuraduria General 035 de 2009, Ver el Documento de la Procuraduria General
1707 de 2009, Ver el paragrafo 3, art. 144, Ley 1448 de 2011, Ver Acuerdo AGN 5 de 2013, Ver
Decreto 2578 de 2012

DECRETA:
TITULOI

OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y PRINCIPIOS
GENERALES

ARTICULO 12. Objeto. La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y principios generales
que regulan la funcién archivistica del Estado.

ARTICULO 2°. Ambito de aplicacién. La presente ley comprende a la administracién publica en sus
diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demdas organismos
regulados por la presente ley.

ARTICULO 3. Definiciones. Para los efectos de esta ley se definen los siguientes conceptos, as:
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Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que estd al servicio de la gestién administrativa, la
informacidn, la investigacion y la cultura.

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

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

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

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

Funcién archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracidén del documento hasta su eliminacidn o conservacién permanente.

Gestién documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
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Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacién, segln los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

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

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

ARTICULO 4¢. Principios generales. Los principios generales que rigen la funcién archivistica son los
siguientes:

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

Por lo mismo, 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 participacién de la comunidad y el control del ciudadano en las
decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley;

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracién y la cultura,
porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en
antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio
cultural y de la identidad nacional;

c) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestién
administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son testimonio
de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como

Este PDF fue generado por el Repositorio Normativo del Archivo

General de la Nacién el 19-11-2022 20:26:53 @ :-!g gg'%gaaos Mincultura

LEY 594 DE 2000 | 3



ARCHIVO
GENERAL REPOSITORIO NORMATIVO

DE LA NACION

COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

centros de informacién institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades
y agencias del Estado en el servicio al ciudadano;

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

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

e) Direccién y coordinacidn de la funcién archivistica. El Archivo General de la Nacion es la entidad del
Estado encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la
gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural
de la Nacidn, cuya proteccién es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios
fundamentales de la Constitucién Politica;

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

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

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

i) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora;
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j) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los recursos
informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracidon publica y a los fines del
Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva;

k) Interpretacion. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos reglamentarios se interpretaran
de conformidad con la Constitucion Politica y los tratados o convenios internacionales que sobre la
materia celebre el Estado colombiano.

TITULOI
SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS, ORGANOS ASESORES,
COORDINADORES Y EJECUTORES
ARTICULO 52. El Sistema Nacional de Archivos:

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

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

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

c) El Sistema Nacional de Archivos se desarrollara bajo los principios de unidad normativa,
descentralizacion administrativa y operativa, coordinacidn, concurrencia y subsidiariedad;

d) El Sistema Nacional de Archivos buscarad esencialmente la modernizacién y homogenizacién
metodoldgica de la funcidn archivistica y propiciara la cooperacion e integracién de los archivos. Asi
mismo, promovera la sensibilidad de la administracién publica y de los ciudadanos en general acerca
de la importancia de los archivos activos, como centros de informacién esenciales para la misma, y
de los histéricos, como partes fundamentales de la memoria colectiva;

e) Los proyectos y programas archivisticos de las instituciones que conformen el Sistema Nacional de
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Archivos se acordaran, ejecutaran y regularan siguiendo los principios de participacion, cooperacion,
descentralizacién y autonomia;

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

ARTICULO 62. De los planes y programas. Las entidades integrantes del Sistema Nacional de Archivos,
de acuerdo con sus funciones, llevaran a cabo los procesos de planeacién y programacion y
desarrollardn acciones de asistencia técnica, ejecucidn, control, seguimiento y coordinacion, asi:

a) La planeacién y programacion la formularan las instituciones archivisticas de acuerdo con el Plan
Nacional de Desarrollo y los planes sectoriales del respectivo ministerio y de las entidades
territoriales;

b) La asistencia técnica estard a cargo del Archivo General de la Nacidn, los consejos territoriales de
archivos, los comités técnicos, las entidades de formacién de recurso humano, las asociaciones y las
entidades publicas y privadas que presten este servicio;

) La ejecucidn, seguimiento y control de los planes y programas de desarrollo seran responsabilidad
de los archivos del orden nacional, territorial y de las entidades descentralizadas directas e indirectas
del Estado;

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

TITULOIN
CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS

ARTICULO 79.. Archivos desde el punto de vista de su jurisdiccién y competencia. Los archivos, desde
el punto de vista de su jurisdiccion y competencia, se clasifican en:

a) Archivo General de la Nacién;
b) Archivo General del Departamento;
¢) Archivo General del Municipio;

d) Archivo General del Distrito.
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PARAGRAFO. El Archivo General de la nacién tendré las funciones sefialadas en la Ley 80 de 1989, en
el Decreto 1777 de 1990 vy las incorporadas en la presente ley.

ARTICULO 82. Archivos territoriales. Los archivos, desde el punto de vista territorial, se clasifican en:
a) Archivos de entidades del orden nacional;

b) Archivos de entidades del orden departamental;

¢) Archivos de entidades del orden distrital;

d) Archivos de entidades del orden metropolitano;

e) Archivos de entidades del orden municipal,

f) Archivos de entidades del orden local;

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

h) Archivos de los territorios indigenas, que se crearan cuando la ley los desarrolle.

ARTICULO 92. Los archivos segun la organizacién del Estado.
a) Archivos de la Rama Ejecutiva;

b) Archivos de la Rama Legislativa;

¢) Archivos de la Rama Judicial;

d) Archivos de los Organos de Control;

e) Archivos de los Organismos Auténomos.

ARTICULO 10. Obligatoriedad de la creacién de archivos. La creacién de los archivos contemplados en
los articulos 80. y 90. de la presente ley, asi como los archivos de los organismos de control y de los
organismos auténomos sera de caracter obligatorio.

TITULOIV

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
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ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos. El Estado esté obligado a la
creacién, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

ARTICULO 12. Responsabilidad. La administracién publica seré responsable de la gestién de
documentos y de la administracion de sus archivos.

ARTICULO 13. Instalaciones para los archivos. La administracién publica deberd garantizar los
espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos
de construccién de edificios publicos, adecuaciéon de espacios, adquisicién o arriendo, deberan
tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre areas de archivos.

Ver Acuerdo Archivo General de la Nacidén 08 de 2014

ARTICULO 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La documentacién de
la administracién publica es producto y propiedad del Estado, y éste ejercera el pleno control de sus
recursos informativos. Los archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no son susceptibles de
enajenacion.

Ver Acuerdo Archivo General de la Nacidén 08 de 2014

PARAGRAFO 19. La administracién publica podra contratar con personas naturales o juridicas los
servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo.

Ver Acuerdo Archivo General de la Nacidén 08 de 2014

PARAGRAFO 22. Se podré contratar la administracién de archivos histéricos con instituciones de
reconocida solvencia académica e idoneidad.

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

Ver Acuerdo Archivo General de la Nacidén 08 de 2014

ARTICULO 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los servidores
publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo
General de la Nacidn, sin que ello implique exoneracién de la responsabilidad a que haya lugar en
caso de irregularidades.

ARTICULO16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades
publicas. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia,
pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo carga estén los archivos publicos, tendran la
obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo y serdn responsables de su organizacién y conservacion, asi como de la
prestacién de los servicios archivisticos.

ARTICULO17. Responsabilidad general de los funcionarios de archivo. Los funcionarios de archivo
trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de la ética profesional, a lo dispuesto en la
Constitucién Politica de Colombia, especialmente en lo previsto en su articulo 15, a las leyes y
disposiciones que regulen su labor. Actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad
democratica que les confie la misién de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la
documentacion de la administracion del Estado y aquélla que forme parte del patrimonio documental
de la Nacién.

ARTICULO 18. Capacitacién para los funcionarios de archivo. Las entidades tienen la obligacién de
capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas y areas relacionadas con su labor.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacién propiciard y apoyard programas de formacion
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profesional y de especializacién en archivistica, asi como programas de capacitacién formal y no
formal, desarrollados por instituciones educativas.

ARTICULO 19. Soporte documental. Las entidades del Estado podrén incorporar tecnologias de
avanzada en la administracion y conservacién de su archivos, empleando cualquier medio técnico,
electrénico, informatico, dptico o telematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

a) Organizacién archivistica de los documentos;

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

PARAGRAFO 12. Los documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia
del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por la leyes procesales y se
garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacién.

PARAGRAFO 22°. Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos,
aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio.

ARTICULO 20. Supresién, fusién o privatizacién de entidades publicas. Reglamentado por el art. 1,
Decreto Nacional 029 de 2015. Las entidades publicas que se suprimen o fusionen deberan entregar
sus archivos a las entidades que asuman sus funciones o al ministerio o entidad a la cual hayan
estado adscritas o vinculadas.

PARAGRAFO. Las entidades publicas que se privaticen deberan transferir su documentacién histérica
al ministerio o entidad territorial a la cual hayan estado adscritas o vinculadas.

Ver Acuerdo Archivo General de la Nacién 41 de 2002

TITULOV
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GESTION DE DOCUMENTOS

Reglamentado por el Decreto Nacional 2609 de 2012

ARTICULO 21. Programas de gestién documental. Las entidades pUblicas deberan elaborar programas
de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

PARAGRAFO. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia de un
documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento
de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

ARTICULO 22. Procesos archivisticos. La gestién de documentacién dentro del concepto de archivo
total, comprende procesos tales como la produccién o recepcidn, la distribucién, la consulta, la
organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

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

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

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

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

ARTICULO 24. Obligatoriedad de las tablas de retencién. Sera obligatorio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion documental. Ver Acuerdo Archivo
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General de la Nacién 39 de 2002

ARTICULO 25. De los documentos contables, notariales y otros. El Ministerio de la Cultura, a través del
Archivo General de la Nacién y el del sector correspondiente, de conformidad con las normas
aplicables, reglamentaran lo relacionado con los tiempos de retencién documental, organizacién y
conservacion de las historias clinicas, historias laborales, documentos contables y documentos
notariales. Asi mismo, se reglamentara lo atinente a los documentos producidos por las entidades
privadas que presten servicios publicos.

ARTICULO 26. Inventario documental. Es obligacién de las entidades de la Administracién Publica
elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que
se aseqgure el control de los documentos en sus diferentes fases.

TITULOVI
ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO 27. Acceso y consulta de los documentos. Todas las personas tienen derecho a consultar
los documentos de archivos publicos y a que se les expida copia de los mismos, siempre que dichos
documentos no tengan caracter reservado conforme a la Constituciéon o a la ley.

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

ARTICULO 28. Modificacion de la Ley 57 de 1985. Modificase el inciso 20. del articulo 13 de la Ley 57
de 1985, el cual quedara asi: “La reserva legal sobre cualquier documento cesara a los treinta afios
de su expedicién. Cumplidos éstos, el documento por este solo hecho no adquiere el caracter
historico y podra ser consultado por cualquier ciudadano, y la autoridad que esté en su posesion
adquiere la obligacion de expedir a quien lo demande copias o fotocopias del mismo”.

ARTICULO 29. Restricciones por razones de conservacién. Cuando los documentos histéricos
presenten deterioro fisico manifiesto tal que su estado de conservacion impida su acceso directo, las
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instituciones suministraran la informacién contenida en estos mediante un sistema de reproduccion
que no afecte la conservacion del documento, certificando su autenticidad cuando fuere del caso.

TITULOVII
SALIDA DE DOCUMENTOS

ARTICULO 30. Documentos administrativos. Sélo por motivos legales las entidades del Estado podran
autorizar la salida temporal de los documentos de archivo.

ARTICULO 31. Documentos histdricos. En los archivos publicos de caracter histérico se podra autorizar
de manera excepcional la salida temporal de los documentos que conservan y en tal evento el jefe
del archivo deberd tomar todas las medidas que garanticen la integridad, la seguridad, la
conservacion o el reintegro de los mismos. Procedera dicha autorizacion en los siguientes términos:

a) Motivos legales;
b) Procesos técnicos;

¢) Exposiciones culturales.

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

TITULOVI
CONTROL Y VIGILANCIA

Reglamentado por el Decreto Nacional 106 de 2015.

ARTICULO 32. Visitas de inspeccién. El Archivo General de la Nacién podrd, de oficio o a solicitud de
parte, adelantar en cualquier momento visitas de inspeccidn a los archivos de las entidades del
Estado con el fin de verificar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente ley y sus normas
reglamentarias. Advertida alguna situacidn irregular, requerird a la respectiva entidad para que
adelante los correctivos a que haya lugar o dara traslado, segun el caso, a los drganos competentes
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con el fin de establecer las responsabilidades administrativas y ordenar las medidas pertinentes.

ARTICULO 33. Organo competente. El Estado, a través del Archivo General de la Nacién, ejerceré
control y vigilancia sobre los documentos declarados de interés cultural cuyos propietarios, tenedores
0 poseedores sean personas naturales o juridicas de caracter privado.

ARTICULO 34. Normalizacién. En desarrollo de lo dispuesto en el articulo 8o. de la Constitucién
Politica, el Archivo General de la Nacidn fijara los criterios y normas técnicas y juridicas para hacer
efectiva la creacion, organizacién, transferencia, conservacién y servicios de los archivos publicos,
teniendo en cuenta lo establecido en esta ley y sus disposiciones.

ARTICULO 35. Prevencidn y sancién. El Gobierno Nacional, a través del Archivo General de la Nacién,
y las entidades territoriales, a través de sus respectivos Consejos de Archivos, tendran a prevencion
facultades dirigidas a prevenir y sancionar el incumplimiento de lo sefialado en la presente ley y sus
normas reglamentarias, asi:

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

Cuando no se encuentre prevista norma especial, el incumplimiento de las érdenes impartidas
conforme al presente literal sera sancionado por la autoridad que las profiera, con multas semanales
sucesivas a favor del tesoro nacional, departamental, distrital o municipal, segun el caso, de hasta
veinte (20) salarios minimos legales mensuales, impuestas por el tiempo que persista el
incumplimiento;

b) Las faltas contra el patrimonio documental seran tenidas como faltas gravisimas cuando fueren
realizadas por servidores publicos, de conformidad con el articulo 25 de la Ley 200 de 1995;

c) Si la falta constituye hecho punible por la destruccion o dafio del patrimonio documental o por su
explotacion ilegal, de conformidad con lo establecido en los articulos 218 a 226, 349, 370, 371y 372
del Cddigo Penal, es obligacidn instaurar la respectiva denuncia vy, si hubiere flagrancia, poner
inmediatamente el retenido a 6rdenes de la autoridad de policia mas cercana, sin perjuicio de las
sanciones patrimoniales previstas;
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d) Cuando se exporten o se sustraigan ilegalmente documentos y archivos histéricos publicos, éstos
serdn decomisados y puestos a érdenes del Ministerio de la Cultura. El Estado realizara todos los
esfuerzos tendientes a repatriar los documentos y archivos que hayan sido extraidos ilegalmente del
territorio colombiano.

TITULOIX

ARCHIVOS PRIVADOS

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

ARTICULO 37. Asistencia a los archivos privados. El Estado estimulard la organizacién, conservacion y
consulta de los archivos histdricos privados de interés econémico, social, técnico, cientifico y cultural.
En consecuencia, el Archivo General de la Nacion brindara especial proteccion y asistencia a los
archivos de las instituciones y centros de investigacion y ensefianza cientifica y técnica,
empresariales y del mundo del trabajo, de las iglesias, las asociaciones y los partidos politicos, asi
como a los archivos familiares y de personalidades destacadas en el campo del arte, la ciencia, la
literatura y la politica.

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

ARTICULO 39. Declaracién de interés cultural de documentos privados. La Junta Directiva del Archivo
General de la Nacidn, sin perjuicio del derecho de propiedad y siguiendo el procedimiento que se
establezca para el efecto, podra declarar de interés cultural los documentos privados de caracter
histérico. Estos formara parte del patrimonio documental colombiano y en consecuencia seran de
libre acceso.
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ARTICULO 40. Régimen de estimulos. El Gobierno Nacional establecerd y reglamentara un régimen de
estimulos no tributarios para los archivos privados declarados de interés cultural, tales como: premios
anuales, asistencia técnica, divulgacién y pasantias.

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

a) Trasladarlos fuera del territorio nacional, sin la previa autorizacion del Archivo General de la
Nacidn. Esta falta dara lugar a la imposiciéon de una multa de cien salarios minimos legales mensuales
vigentes.

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

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

PARAGRAFO. El desconocimiento de estas prohibiciones dara lugar a la investigacién correspondiente
y a la imposicién de las sanciones establecidas en la ley.

ARTICULO 42. Obligatoriedad de la cldusula contractual. Cuando las entidades publicas celebren
contratos con personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, para desarrollar proyectos de
investigacion cultural, cientifica, técnica o industrial, incluiran en los contratos una cldusula donde se
establezca la obligacién de aquéllas de entregar copias de los archivos producidos en desarrollo de
dichos proyectos, siempre y cuando no contrarien las normas sobre propiedad intelectual y no se
vulneren los derechos otorgados a dichas personas por el articulo 15 de la Constitucidn Politica.

PARAGRAFO. Las personas juridicas internacionales con sedes o filiales en Colombia, en relacién con
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sus documentos de archivo, se regularan por las convenciones internacionales y los contratos
suscritos. En todo caso, el Archivo General de la Nacién podra recibir los documentos y archivos que
deseen transferir.

ARTICULO 43. Protocolos notariales. Los protocolos notariales pertenecen a la Nacién. Los que tengan
mas de treinta afos deberan ser transferidos por la correspondiente notaria al Archivo General
Notarial del respectivo circulo. Para tal efecto el Gobierno Nacional, con asesoria del Archivo General
de la Nacién, tomara las medidas pertinentes.

TITULOX
DONACION, ADQUISICION Y EXPROPIACION

ARTICULO 44. Donaciones. El Archivo General de la Nacién y los archivos histéricos publicos podran
recibir donaciones, depoésitos y legados de documentos histéricos.

ARTICULO 45. Adquisicidn y/o expropiacion. Los archivos privados de caracter histérico declarados de
interés pulblico, podran ser adquiridos por la Nacién cuando el propietario los ofreciere en venta.

Declarase de interés publico o de interés social, para efectos de la expropiacion por via administrativa
a la que se refiere la Constitucién Politica, la adquisicién de archivos privados de caracter histérico-
cultural que se encuentren en peligro de destruccién, desaparicion, deterioro o pérdida.

TITULOXI
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 46. Conservacién de documentos. Los archivos de la Administracién Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos.

ARTICULO 47. Calidad de los soportes. Los documentos de archivo, sean originales o copias, deberan
elaborarse en soportes de comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o
internacionales que para el efecto sean acogidas por el Archivo General de la Nacion.
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PARAGRAFO. Los documentos de archivo de conservacién permanente podran ser copiados en nuevos
soportes. En tal caso, deberd preverse un programa de transferencia de informacién para garantizar
la preservacién y conservacion de la misma.

ARTICULO 48. Conservacién de documentos en nuevos soportes. El Archivo General de la Nacién dara
pautas y normas técnicas generales sobre conservacién de archivos, incluyendo lo relativo a los
documentos en nuevos soportes.

ARTICULO 49. Reproduccién de documentos. E| paragrafo del articulo 20. de la Ley 80 de 1989
quedara asi: “En ningln caso los documentos de caracter histérico podran ser destruidos, aunque
hayan sido reproducidos por cualquier medio”.

TITULOXI

ESTIMULOS A LA SALVAGUARDA, DIFUSION O INCREMENTO DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA
NACION

ARTICULO 50. Estimulos. El Gobierno Nacional establecera premios y estimulos no tributarios para las
personas o instituciones que con sus acciones y trabajos técnicos, culturales o cientificos contribuyan
a la salvaguarda, difusién o incremento del patrimonio documental del pais, asi como a los autores de
estudios histéricos significativos para la historiografia nacional elaborados con base en fuentes
primarias. Tales premios y estimulos podran consistir en: becas, concursos, publicaciones, pasantias,
capacitacién y distinciones honorificas.

TITULO XII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 51. Apoyo de los organismos de control. La Procuraduria General de la Nacién y la
Contraloria General de la Republica prestaran todo el apoyo en lo de su competencia al Archivo
General de la Nacion, para el cumplimiento de lo preceptuado en esta ley.

ARTICULO 52. Vigencias y derogatorias. Esta ley rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga
en lo pertinente todas las disposiciones que le sean contrarias.
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El Presidente del honorable Senado de la Republica,MIGUEL PINEDO VIDAL.
El Secretario General del honorable Senado de la Repuiblica, MANUEL ENRIQUEZ ROSERO.

La Presidenta de la honorable Camara de Representantes,NANCY PATRICIA GUTIERREZ
CASTANEDA.

El Secretario General de la honorable Camara de Representantes,GUSTAVO BUSTAMANTE
MORATTO.

REPUBLICA DE COLOMBIA GOBIERNO NACIONAL
Publiquese y ejecutese.
Dada en Santa Fe de Bogota, D. C., a 14 de julio de 2000.
ANDRES PASTRANA ARANGO
El Ministro de Hacienda y Crédito Publico,Juan Camilo Restrepo Salazar.
El Ministro de Cultura,jJuan Luis Mejia Arango.

NOTA: Publicada en el Diario Oficial 44084 de julio 14 de 2000.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION
CUESTIONARIO

TIPO DE PRUEBA SELECCION MULTIPLE CON UNICA RESPUESTA

Dentro de la gestidn de archivos y documentos, la administracién es entendida como:

A.

D.

Un proceso secuencial de acciones y operaciones légicas, necesarias en su aplicacion y seguimiento, con el fin de
generar resultados dptimos en la recepcion, registro, entrega, alistamiento y distribucién de las comunicaciones en
toda estructura organizacional.

Es la verificacion que se debe realizar, apoyandose en herramientas que permitan la comprobacion, ilustracién y
soporte de los contenidos del documento y su estructura, la cual debe estar acorde con la funcién que persigue y
sujeto a las disposiciones legales.

El cuidado, la actualizacién del documento en fisico o en medio electrdnico, en el cual ha sido guardada la informacion
y el sitio en el cual se conserva el acervo documental.

Todas las anteriores.

Los pasos para la administracién de comunicaciones oficiales son:

A.

B.
C.
D.

Planificacién, adecuacion, organizacion, direccion y control.
Planificacién, organizacion, direccion y control.
Adecuacion, direccion y control.

Ninguna de las anteriores.

La administracion documental es:

A.

B.

C.

D.

Es la verificacidon que se debe realizar, apoyandose en herramientas que permitan la comprobacion, ilustracién y
soporte de los contenidos del documento y su estructura, la cual debe estar acorde con la funcion que persigue y
sujeto a las disposiciones legales.

Proceso de elaboracion de documentos, debidamente planeados y organizados a partir de una normatividad
existente, como respuesta a una solicitud o tramite de comunicaciones internas y externas de una empresa, las cuales
soportan el proceso administrativo y apoyan la exactitud de la toma de decisiones.

Es la accion de vigilancia de lo que se planed, organizd y direcciond, con el fin de que lo propuesto, alcance el objetivo
trazado.

Todas las anteriores.

La finalidad de la administraciéon documental es:

A.

La ejecucidn de los planes, la motivacidn, la comunicacion; es decir, la etapa en la que se orienta al personal y los
recursos.

Distribuir las responsabilidades entre los integrantes del equipo de trabajo, para establecer y reconocer las relaciones
y vinculos necesarios.

Es la ejecucion de los planes, la motivacion, la comunicacidn; es decir, la etapa en la que se orienta al personal y los
recursos.

Regular la gestion de archivos, ya que a través de la administracion se recopilan datos, los cuales se convierten en
informacion que se evidencia en su cuerpo o contenido; a su vez, ofrece todo lo necesario para poder responder a un
requerimiento, brindar una comunicacién asertiva o solicitar una respuesta y realizar una accién como persona
natural o como empresa.
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5. Las funciones de la administraciéon documental son:

A. Control, mantenimiento, almacenamiento de documentos, descarte de documentos, recuperacién de la informacién,
hallazgos de ruido y silencio documentales.

B. Regular la gestién de archivos, ya que a través de la administracion se recopilan datos, los cuales se convierten en
informacion que se evidencia en su cuerpo o contenido; a su vez, ofrece todo lo necesario para poder responder a un
requerimiento, brindar una comunicacién asertiva o solicitar una respuesta y realizar una accién como persona
natural o como empresa.

C. La ejecucion de los planes, la motivacion, la comunicacién; es decir, la etapa en la que se orienta al personal y los
recursos.

D. Ninguna de las anteriores.

6. Lanorma establecida para orientar la adecuada prestacion de los servicios ofrecidos por las Unidades de Correspondencia
de las entidades publicas y privadas, o aquellas privadas que cumplen funciones publicas, instituyendo pautas que hagan
efectivo su cumplimiento bajo los principios que rigen la Administracién Publica es:

A. Lanorma Icontec 185

B. Elacuerdo 027 de 2006

C. Elacuerdo 060 de octubre de 2001
D. Elacuerdo 060 de octubre de 2003

7. Las comunicaciones oficiales son:
A. Elconjunto de operaciones de verificacién y control que realiza una entidad publica o privada en la admisién despacho
de documentos, su aplicacién se realiza tanto a la documentacién interna como a la externa.

B. Todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado; estas comunicaciones generan como soporte una serie de documentos, y
lo hacen tanto en el dmbito institucional interno como en el externo.

C. procedimiento inicia con la recepcién de comunicaciones oficiales internas en cada dependencia, y termina con la
revision respectiva; pero no sin antes haber realizado la correspondiente actividad archivistica y su registro en la
planilla de distribucién.

D. Todas las anteriores.
8. Las comunicaciones oficiales internas son:

A.  Son todas aquellas comunicaciones de caracter oficial de las entidades publicas o privadas, donde se manejan controles y
procedimientos establecidos.

B.  Aquellas que ingresan a la empresa, las cuales deben ser revisadas para verificar la competencia, los anexos, el destino y
los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direccion donde se deba enviar respuesta y asunto
correspondiente; si es competencia de la entidad, se procedera a la radicacién del mismo.

C. Aquellas en soporte fisico. Contiene el documento original y maximo dos copias del mismo. El original se remite a su
destinatario final, realizando el debido procedimiento establecido por cada entidad correspondiente.

9. Queesel AGN:

10. ¢Cudl es la Ley General de Archivo?

11.  ¢Que establece el acuerdo 060 de 2001?

Instructora Ana Milena Ipia
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