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INTRODUCCION

a evolucion historica de los archivos refleja la inestabilidad

de las estructuras sociopoliticas y en gran medida la idio—

sincrasia de nuestros pueblos. Por esta razon a pesar de la
enorme tradicién escrita heredada de Espafia desde la época de
la conquista y del interés mostrado por la corona para la protec—
cién de la documentacion generada por laadministracion indiana
a través de disposiciones desde el mismo periodo de conquista,
fue evidente la desidia y el descuido oficial de los documentos
producidos por las diferentes administraciones; el incendio del
archivo Virreinal en 1786 fue el caso mas notorio, y una de las
pérdidas mas graves e irreparables en la memoria escrita de nues—
tra Naciéon; muchos de los documentos fueron fraccionados y
desmembrados en la confusion producida por las llamas.

En el periodo republicano los archivos no escaparon a la inesta—
bilidad politica y a las contingencias de las guerras civiles, a las
asonadas y los desastres de la naturaleza. Las administraciones
republicanas fueron las que sin ningun criterio archivistico ini—
ciaron el empaste de los documentos desglosados empleando para
ello a los reclusos del Panoptico Nacional.

En 1868 bajo el gobierno del General Santos Acosta se crea el
Archivo Nacional, en donde se reunieron los documentos colo—
niales procedentes de la Real Audiencia y los generados por los
organismos centrales de la administracion de la Republica. Este
proceso se inscribe en la consolidacion de un Estado nacional,
en él los documentos de archivo fueron vistos como elementos
fundamentales del patrimonio histérico de la Nacion. El nuevo
Archivo tuvo enormes dificultades de tipo administrativo por la
falta de recursos y la inestabilidad politica.
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El 9 de abril de 1948 en el llamado “Bogotazo” los archivos
también sufrieron la accion destructiva. Varios Ministerios fueron
saqueados y sus archivos quemados, este evento generd una rup—
tura historica no sélo a nivel sociopolitico en el pais, sino tam—
bién como una realidad objetiva para los archivos oficiales que
incide en los procesos archivisticos de valoracion y seleccion del
patrimonio documental del pais.

A mediados del siglo XX los problemas para el acceso a la infor—
macion y la conservacion de los documentos se agudizaron en la
medida en que se expandio la estructura y las funciones del
Estado, por ende la produccién documental crecié
indiscriminadamente, tanto, que las unidades administrativas de
archivo fueron literalmente desbordadas por la explosién docu—
mental, sin que la administracion publica propiciara cambios en
las adaptaciones técnicas, archivisticas y logisticas ante las nue—
vas realidades administrativas.

Con la creacion del Archivo General de la Nacion mediante la
Ley 80 de 1989 y la expedicion de los Decretos 1382 de 1995y
998 de 1997, el Gobierno Nacional inicia la reglamentacion so—
bre las transferencias de la documentacién histérica de las enti—
dades de orden nacional del sector central de la rama ejecutiva y
ordena su traslado al Archivo General de la Nacion. Con la
implementacion de estas normas se empieza a conocer la magni—
tud de los problemas de hacinamiento de los archivos; las Unida—
des Técnicas realizan diagnésticos preliminares in situ a los de—
poésitos de archivo de las diferentes entidades con el fin de iden—
tificar y evaluar su situacion real, el resultado permitié establecer
gue el fendmeno mas frecuente encontrado en los Archivos Cen—
trales de las entidades son los altos niveles de desorganizacion
de los archivos, asi como las deficientes condiciones
medioambientales de los depositos que contribuyen al deterioro
fisico de la documentacion.

Los archivos se fueron convirtiendo en verdaderos depositos de
papeles en donde se arruman grandes masas de documentos sin
ningun criterio archivistico de organizacioén y conservacion,
creando los denominados Fondos Acumulados.

Manual de Organizacion de Fondos Acumulados



ARrcHIVO GENERAL DE LA NAcION DeE CoLomBIA

Durante mucho tiempo la falta de una politica archivistica co—
herente por parte del Estado dio origen a problemas estructurales
en los archivos, que se reflejan basicamente en la falta de control
y regulacion de procesos archivisticos sobre produccion, recep—
cion, distribucién, consulta y conservacion documental.

Las reestructuraciones y los constantes cambios administrativos
en las instituciones sin adelantar la debida planificacion y orga—
nizacion han incrementado el congestionamiento excesivo y des—
medido de las areas de depositos en inadecuadas condiciones de
conservacion de los documentos.

Esta problematica generalizada en la administracion publica
contribuye a la ineficiencia en la prestacion de los servicios de
consulta por parte de las unidades administrativas de archivo
para la toma de decisiones y acceso a la informacion a los ciuda—
danos, en detrimento de las mismas instituciones.

Esta situacion de desorden, ha conducido a la eliminacion
indiscriminada, sustraccion o deterioro de documentos por las
inadecuadas condiciones de conservacion y seguridad, y defini—
tivamente han propiciado el detrimento del patrimonio historico
de la Nacion. No menos importante es que esta desorganizacion
de los archivos ha sido elemento fundamental que ha favorecido
la corrupcion administrativa.

Habria que mencionar que ademas de los sefialados inconve—
nientes intrinsecos de los archivos, también la dificil situacién
econdmica de la administracion publica incide fundamentalmente
en el abandono de los fondos acumulados por parte de las insti—
tuciones. La organizacion archivistica de los fondos acumulados
requiere compromiso institucional en materia presupuestal, ya
que dicho proceso es costoso, dispendioso y a la vez requiere de
un equipo humano especializado e idoneo.

Ante este panorama complejo y critico de los archivos se ha
venido consolidando una metodologia, en un proceso constante
de retroalimentacion entre la teoria y la practica, para enfrentar
los problemas encontrados en los diferentes archivos del pais,
disefiada con miras a organizar y rescatar los documentos de los

Manual de Organizacion de Fondos Acumulados



ARrcHIVO GENERAL DE LA NAcCION DE CoLomBIA

fondos acumulados del sector publico y del sector privado. En
esta labor de rescate prima esencialmente la recuperacién de la
documentacion considerada patrimonio histérico del pais, fun—
damental para la memoria de la Nacion, asi como para el desa—
rrollo de la investigacién historica, cientifica y tecnolégica.

El método de organizacion de los fondos acumulados tiene ca—
racter objetivo, se basa en la reconstitucion del orden originario
de los archivos, aquel orden que tuvieron los documentos en el
momento de su produccién y que reflejan la gestiéon administra—
tiva de la institucion. El fondo acumulado entonces, debe tratar
de ser reorganizado de acuerdo con las funciones, competen—
cias, estructura y procedimientos de la institucion que los produ—
jo en el transcurso de su evolucién. Tal como lo sefiala Lodolini
el “método histérico desciende a la historia de las instituciones y
al principio basico de la archivistica moderna el respeto por la
procedencia de los documentos”.

El presente Manual tiene como obijetivo servir de guia a todos
los archivos del pais para lograr un mejoramiento sustancial en la
recuperacion, manejo de la documentacion, prestacion de servi—
cios archivisticos y en la conservacién de nuestro patrimonio
documental institucional.

La primera parte presenta los conceptos de organizacion docu—
mental y fondos acumulados como el inicio de una cadena de
relaciones que permitira unir eslabon a eslabon las diferentes eta-
pas metodoldgicas, los procesos técnicos, el tramite administrati—
vo para lograr acervos documentales que respondan a las necesi—
dades de las demandas de investigacion de la comunidad.

La metodologia para abordar la organizacion de los fondos acu—
mulados se inicia con el diagnéstico que brinda el conocimiento
del estado actual de los archivos, particularmente el nivel de or—
ganizacion documental. En esta etapa se presentan los formatos
gue complementan el diagnaostico integral de archivos con la iden—
tificacion primaria de productores documentales y asuntos que
desde luego serviran de base para elaborar el plan archivistico
integral con el fin de establecer prioridades de trabajo a corto,
mediano Yy largo plazos.
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Igualmente, se resalta la importancia de adelantar el conoci—
miento de la Historia Institucional como fundamento para la or—
ganizacién de los archivos y se presentan algunas propuestas e
instrumentos que faciliten su elaboracion.

Ya en la fase operativa, al hablar de los procesos archivisticos
se subraya especialmente el objetivo de restaurar o reconstruir el
desarrollo de la institucion pero también de sus estructuras, y
acorde con estas la de su produccién documental lo cual signifi—
ca que a la identificacion, la clasificacion, la descripcion vy la
valoracion se les debe imprimir el caracter dindmico y diacréni—
co que permitan un analisis flexible y acorde a las circunstancias
histéricas del ente productor y su gestion.

En este mismo sentido, se destaca la importancia del inventario
como instrumento de control y registro de series o asuntos sobre
el cual se soporta el proceso de valoracion.

Esperamos que el manual responda a las inquietudes de la co—
munidad archivistica y contribuya al mejor posicionamiento de
los archivos; asi mismo se entienda la importancia del manejo
documental para la gestion del conocimiento de las instituciones
y el mejoramiento de la calidad de servicios al ciudadano.

Agradecemos especialmente al Ministerio de Comunicaciones,
Ministerio de la Proteccion Social —antes Ministerio de Salud—
, Ministerio de Minas y Energia, Superintendencia de Industria y
Comercio, Instituto Nacional de Adecuacion de Tierras —INAT—
, entidades que permitieron nuestro ingreso a sus archivos para
ejecutar el Proyecto de Recuperacion del Patrimonio Documen-—
tal cuya responsabilidad recae en la Division de Clasificacion y
Descripcion del Archivo General de la Nacion.

De la misma manera expresamos nuestro reconocimiento al
aporte de experiencias de los comparieros funcionarios en su la—
bor diaria de visitas y asesorias; a los compafieros contratistas
particularmente a Esperanza Gonzalez quien aporto los datos del
INAT para los ejemplos del manual.

Manual de Organizacion de Fondos Acumulados



ARrcHIVO GENERAL DE LA NAcCION DE CoLomBIA

A Maria Imelda Lopez por su atenta lectura y comentarios; a
Miryam Sanabria por la solucién oportuna que dio a los proble—
mas de sistemas.
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1. MARCO JURIDICO

nico y administrativo de la documentacion durante todo el
ciclo vital y particularmente lo atinente a las entidades del
Estado que se liquiden, fusionen o privaticen se destacan:

E ntre las normas especificas relacionadas con el manejo téc—

Decreto 1382/95 “Ordena la transferencia de la documenta—
cion histdrica de los organismos nacionales al Archivo General
de la Nacion”.

Acuerdo 08/95 “Reglamenta la transferencia de la documenta—
cion historica de los organismos del orden nacional.

Decreto 998/97 “Reglamenta la transferencia de la documen—
tacion histérica de los archivos de los organismos del orden na—
cional al Archivo General de la Nacion”.

Decreto 254/00 “Por el cual se expide el régimen de liquida—
cion de las entidades publicas del orden nacional”.

Ley 594/2000 “Ley general de archivos’. Articulo 20. Las enti—
dades publicas que se supriman o se fusionen deberan entregar
sus archivos a las entidades que asuman sus funciones o al minis—
terio o entidad a la cual hayan estado adscritas o vinculadas.

Paragrafo. Las entidades publicas que se privaticen deberan
transferir su documentacion historica al ministerio o entidad te—
rritorial a la cual hayan estado vinculadas”.

Acuerdo 038/2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de
la ley general de archivos 594 de 2000”.
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Acuerdo 041/2002 “Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las Entidades que se liquiden, fusio—
nen o privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su paragrafo”.

Acuerdo 15/2003 “Por el cual se adiciona un paragrafo al
articulo primero del Acuerdo 041 de 2002”.

Acuerdo 02/2004 “Por el cual se establecen los lineamientos
béasicos para la organizacion de fondos acumulados”.
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2. ORGANIZACION DOCUMENTAL Y FONDOS ACU-
MULADQOS

Antes de abordar el tema de la organizacién de los fondos acu—
mulados es necesario definir qué son los fondos acumulados y
explicar qué se entiende por organizacion documental.

2.1 FONDOS ACUMULADOS

Definicion. Los fondos acumulados son documentos reunidos
por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin un
criterio archivistico determinado de organizacion y de conserva—
cion.

Los fondos acumulados son producto de la carencia de politica
archivistica del Estado, del desgrefio administrativo y de los cam-
bios constantes de la administracion; estos ultimos se reflejan en
la liquidacidn, fusion y privatizacion de entidades asi como tam—
bién en las reestructuraciones que suprimen o adicionan funcio—
nes al interior de una entidad. Esto conlleva a que la institucion
concentre en sus depoésitos documentacion producida por la o
las entidades que la precedieron o de las cuales ha asumido
algunas funciones.

2.2 {COMO IDENTIFICAR LOS FONDOS ACUMULADOS EN UNA INSTI-
TUCION?

Cuando la entidad no esta en proceso de liquidacion, supresion
ni fusién debe tenerse en cuenta la Ultima reestructuracion con el
fin de tomar esta fecha como punto limite entre las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Docu—
mental (TVD). Es decir, desde la Ultima reestructuracion hasta la
fecha de hoy se elaboraran unas TRD que se aplicaran en ese
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mismo periodo puesto que la documentacion producida por la
entidad reflejard las diferentes actividades y servicios prestados
durante la ultima etapa de vida institucional. Igualmente, la do—
cumentaciéon generada durante el periodo comprendido entre la
creacion de la entidad o de la empresa hasta la fecha de la Glti—
ma reestructuracion corresponde al concepto de fondos acumu—
lados.

Si la dltima reestructuracion de la entidad fue en el afio 2000,
esta fecha es el punto de partida tanto para elaborar las TRD de la
institucion y aplicarlas del 2000 hasta la fecha y a la vez seré el
punto de partida hacia atras para elaborar las TVD. Sin embargo,
las TRD son un referente para la asignacion de tiempos de reten—
cion y para la disposicion final.

[FONDOS ACUMULADOS |

TRD

[T V D][zoooj | 2003 |
] , .
REESTRUCTURACION

Para las entidades en proceso de liquidacion, fusion y
privatizacion que no posean Tablas de Retencion Documental o
gue no las hayan aplicado a toda su produccion documental sera
un fondo acumulado.

>

Igualmente, se considera como parte de los fondos acumulados
aquella documentacién producida por entidades que antecedie—
ron o se fusionaron al ente que actualmente la custodia.

2.3 (COMO ABORDAR LA ORGANIZACION DE LOS FONDOS ACUMU—
LADOS?

La labor de organizacion de los fondos acumulados requiere
por lo menos de tres momentos: el establecimiento del nivel de
organizacion de la documentacion y la reconstruccion de la his-
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toria institucional, la elaboracion de un Plan Archivistico Integral
y la ejecucién de dicho plan enmarcado en las normas y princi—
pios archivisticos.

El establecimiento del nivel de organizacion se logra mediante
la elaboracion de un diagnéstico, para lo cual se dispone de un
formato que permite la recoleccion progresiva de datos sobre la
administracion, estado de conservacion y nivel de organizacion
de la documentacion. El conocimiento previo de estos aspectos
facilita la labor de organizacion tanto en la etapa de planifica—
cion del trabajo como en la etapa de ejecucion del mismo.

El formato de diagndstico que se ha implementado para la orga—
nizacion de los fondos acumulados tiene preguntas afines con
aquel que se presenta en la reciente publicacion del Archivo
General de la Nacion: “Pautas para diagndstico integral de archi—
vos” (JAIMES, GARCIA, 2003). Esta etapa corresponde a una la—
bor previa al establecimiento del nivel de organizacién docu—
mental.

2.3.1 Diagnostico: Establecimiento del nivel de organiza—
cion documental

El establecimiento del nivel de organizacion documental esta
relacionado con la aplicacion de los formatos del diagnostico
integral propuesto por el Archivo General de la Nacion que “con—
templa aspectos administrativos, de infraestructura, del entorno
fisico en el cual estd la documentacién y de su organizacion” y
cuyas bondades son reconocidas en los diferentes &mbitos de la
administracion, la planeacion, la gestion documental, servicios
de archivos y muy especialmente como “herramienta para eva—
luar las diferentes variables que inciden en la preservacion” y en
la “formulacion de programas de conservacion preventiva”.
(JAIMES, GARCIA: 2003: 7).

El diagnéstico integral involucra aspectos generales del archivo
de la entidad tales como el nombre del archivo, su ubicacion
geografica, fecha de creacion, ubicacion en la estructura
organizacional; datos sobre la planta fisica donde funciona el
archivo: areas de depoésito dentro y fuera del edificio, condicio—
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nes ambientales, tipos y materiales, el mobiliario; estado de con—
servacion de la documentacion: tipos de deterioro; almacena—
miento: unidades de conservacion (carpetas, A-Z, legajos, tomos
libros, paquetes, costales, entre otros); estado o nivel de organi—
zacion documental: instrumentos de recuperacion de la informa—
cion (inventarios, relaciones, libros de control y de registro, en—
tre otros), tipos de soportes, fechas extremas, volumen documen—
tal. Del estado de todos estos aspectos es importante dejar regis—
tro visual o sonoro.

Para lograr los fines propios de este manual se hara hincapié
en el ultimo aspecto de los mencionados anteriormente, es decir,
en el nivel de organizacién documental. Con esta afirmacion no
se esta desconociendo la importancia y la necesidad de aplicar
los formatos que contienen los datos ya mencionados, antes bien,
deben ser aplicados como parte del diagnéstico integral y com—
plementarlo con los que se presentan en este apartado. Los
formatos contienen preguntas disefiadas para indagar el niUmero
de depdsitos que posee la institucidn, asi como el estado de orga—
nizacion, sistemas de ordenacion vy clasificacién implementados,
tipos de soportes y estado de conservacion de los mismos.

El nivel de organizacion involucra aspectos diversos como son
el conocimiento de la historia de la documentacién, de su custo—
dia, de las entidades productoras asi como de su contenido infor—
mativo, fechas y volumen. Por esta razdn es indispensable, cono—
cer de manera metddica el devenir histérico y la realidad de nues—
tros depositos de archivos. Parte de este objetivo se logra con la
aplicacion secuencial de los tres formatos que a continuacion se
presentan; los dos primeros estan acompafiados por un ejemplo
tomado del diagnostico hecho en el “Archivo de Malaria” en los
afos 1999 y 2002.

2.3.1.1 Aplicacién del formato “Otras areas de deposito (fuera
del edificio)”

El diligenciamiento de este formato (Véase Anexos 1, 1.1y 1.2)
consiste en relacionar los diferentes sitios o lugares que albergan
documentacioén y que se ubican en una misma ciudad; es decir,
no los referidos a regionales o a seccionales, sino a sitios destina-
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dos para recibir la documentacion de las oficinas productoras
con el fin de descongestionarlas, solucionando temporalmente
los problemas de los productores pero agudizando el problema
de la acumulacién y del desorden documental. Estos sitios pue—
den poseer no solo uno, sino muchos depdsitos, cada uno en
disimiles condiciones fisicas de conservacion y con registros de
informacion de épocas y contenidos diferentes.

De la misma manera, este hacinamiento documental acarrea
problemas graves de deterioro fisico y biolégico generado tanto
por acumulacion de polvo y por condiciones inadecuadas de tem—
peratura y humedad. Estas circunstancias causan problemas no
solo para el mantenimiento fisico de los soportes, sino para la
salud de las personas que van a adelantar los procesos
archivisticos.

2.3.1.2 Aplicacion del formato: “Identificacion de fondos y sec—
ciones por depésito”

Con la aplicacion del formato “ldentificacion de fondos y sec—
ciones por deposito” se lograra un mayor conocimiento de la
documentacion respecto al nombre de las entidades productoras
y de sus dependencias, datos esenciales para la futura labor de
clasificacion. (Véase Anexos 2 y 2.1).

Antes de iniciar su aplicacion es necesario realizar las siguien—
tes preguntas:

= ;Qué instrumentos de descripcién o de recuperaciéon posee la
documentacién almacenada en ese deposito?

= ;Es consultada la documentacién almacenada en el depdsito?

* /Qué instrumentos de control de consulta y préstamo se
llevan?

Estas preguntas tienen como fin indagar sobre la existencia de
instrumentos que registren el nombre de productores, asuntos,
fechas y volumen de la documentacion, ya sea en papel o en
una base de datos; en caso de existir un instrumento con estas
caracteristicas servird como apoyo para conocer el nivel de orga-

Manual de Organizacion de Fondos Acumulados



ARrcHIVO GENERAL DE LA NAcCION DE CoLomBIA

nizacion documental del depdsito y no sera necesario diligenciar
el formato.

La consulta y el préstamo asi como los controles que se lleven
de los mismos son esenciales para determinar si aun la docu-—
mentacion es vigente, es decir, si alun posee valores primarios y
por lo tanto si es documentacién semiactiva. Este criterio es fun—
damental para abordar de manera prioritaria su organizacion.

La aplicacién del formato ayudara a determinar las secciones
para cada fondo, asuntos generales, unidades de conservacion,
soportes y el volumen documental. Este Gltimo se registrard en
metros lineales. Si la documentacion se encuentra almacenada
en unidades de conservacion cuyo tamafio varia considerable-
mente debe recurrirse ala Norma Técnica Colombiana NTC 5029,
Medicion de Archivos para determinar su volumen. En el Anexo
3 y a manera de ejemplo, se presentan tres paginas de las doce
que constituyen la aplicacion de este formato en el “Archivo de
Malaria”.

Una vez diligenciado el formato es necesario numerar metro a
metro la totalidad de la documentacion de cada depésito. De—
pendiendo de la ubicacidn, distribucion en el depésito y forma
de almacenamiento de la documentacion se debe determinar un
punto de inicio, un recorrido y un final para numerar e identificar
la documentacion. Cada metro se signara con un numero conse—
cutivo que representara metros lineales de documentacioén. El pun-
to final debe coincidir con el nimero de metros lineales ya iden—
tificados. Este procedimiento es requisito necesario para seguir
con el paso siguiente.

Con el fin de proseguir con la identificacion de datos puntuales
sobre niveles de organizacion documental es importante aplicar
el formato “Identificacién de asuntos en fondos y secciones”. Este
debe aplicarse a una muestra tomada del total de la documenta—
cidn que se va a organizar.

2.3.1.3 Seleccion de la muestra

Teniendo como base los datos del formato “Identificacion de
fondos y secciones por deposito” se selecciona la muestra que
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debera conjugar tanto criterios cualitativos como cuantitativos;
es decir, se trata de involucrar cualitativamente en la muestra
todos los fondos y secciones identificados en el mencionado
formato.

Desde el punto de vista cuantitativo se debe aplicar la férmula
estadistica que determina el porcentaje de la poblacion que se
tomara como muestra para aplicar el formato de la identificacién
de asuntos.

Formula estadisticat!

= N* p*q*z
- d2* (N-l) + p* q* 22

n = cantidad total de unidades del depésito.

p = proporcion de unidades desorganizadas que siempre va a
tener un valor constante que es igual a 0,5.

g = proporcion de unidades organizadas en el depdsito que
también constante para el caso es 0,5.

z = es un valor constante igual a 1,9604 y corresponde a la
desviacién de la media de los datos.

d = fraccidn de error con el que se pasa a trabajar igual a 0,05
gue corresponde a un error del 5%.

n = numero de unidades seleccionadas para evaluar.

Veamos como aplica la férmula para el caso del “Archivo de
Malaria”. El volumen total de los 9 depésitos es de 1.850 metros
lineales; esta cifra se toma como la cantidad total de unidades
(metro lineal) representada por N, asi las cosas el numero de
metros para seleccionar (n) es igual a:

Para el caso del nivel de organizacién documental el total del
namero de unidades del depésito (N) es el nUmero de metros
lineales que se obtuvo de la aplicacién del formato anterior por
lo tanto el resultado obtenido o sea el nUmero de unidades selec—

! La férmula est4 suficientemente explicada en JAIMES, GARCIA: 2003, pags. 44-46.
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cionadas para evaluar (n) también se obtendra en metros linea—
les.

n= 1850 x 0.5 x 0.5 x1.9604 2
7 0.052(1850-1) + 0.5 x 0.5 x 1.9604

n= 318 metros lineales.

Apesar del aobjetivi dad de sus resul t ados el proceso de apl i ca-
citndelafdornmularesutacostosotatopor € tienpo de dedica
Ci 6n cono por el equi po humano que se requi ere paral aeval ua-
Ci On de | a nuest r a sel ecci onada.

Enheste migmo sentido, seadvierteque estafdormuladebe apli -
car se a f ondos acunul ados de gran vol umen; en el caso de fon-
dos con poco volunen docunenta se recomi enda sel ecci onar
sdound ezpor cientoparaaplicar e formato: “ldentificaci onde
asuntos en fondos y secciones” teni endo en cuenta fondos y
secci ones ya i denti fi cados.

2.3.1.4 Aplicacion del formato “Identificacion de asuntos en
fondos y secciones por depésito”

La toma de la muestra obtenida ya sea mediante la aplicacién
de la férmula o el diez por ciento de la poblacion total del dep6—
sito se haré teniendo en cuenta criterios cualitativos tales como
fondos, secciones o0 asuntos ya identificados en la aplicacion del
formato anterior.

Los datos obtenidos en este formato (véase Anexos 4y 4.1) per—
miten identificar asuntos puntuales para las dependencias (sec—
ciones o subsecciones) de cada entidad (fondo); la unidad de
analisis es la unidad de conservacion y para ella se acopian datos
sobre contenidos, fechas extremas, soportes, ubicacion y anexos.
Estos datos son fundamentales para estimar tiempos y personal
de acuerdo con el tipo de labor que se deba adelantar en la orga—
nizacion y en procesos de limpieza y desinfeccion.

2.3.2 RECONSTRUCCION DE LA HISTORIA INSTITUCIONAL

La reconstitucion del principio de procedencia es la base fun—
damental para el desarrollo de los procesos de organizaciéon de
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los fondos acumulados; su objetivo es restablecer el contexto his—
térico de la institucion productora lo que a su vez permitird “re—
conducir” los documentos al orden originario que tuvieron en el
momento de ser producidos.

Para obtener una informacion veraz, objetiva e integra sobre
los productores de la documentacion se debe recurrir tanto a fuen—
tes primarias como secundarias. Las fuentes primarias pueden ser
documentales u orales, las secundarias son las bibliograficas.

En primera instancia, se recomienda consultar bibliografia rela—
tiva al ente o entes productores con el objeto de conocer la o las
entidades que produjeron la documentacion. Esta primera etapa
en lo posible debe contar con los testimonios de personas que
conozcan el desarrollo de la institucion, ya sea porque estuvie—
ron vinculadas laboralmente o poseen mayores conocimientos
sobre la gestion administrativa y técnica de la institucion de ma—
nera que su informacioén sirva de soporte para el desarrollo del
trabajo de organizacién archivistica.

Ilgualmente, se deben tener en cuenta las fuentes primarias es—
critas (documentales) sin importar el caracter de cada entidad
(orden nacional o territorial, del nivel central o descentralizado);
deben recopilarse los siguientes documentos para elaborar la

Historia Institucional:
ANTECEDENTES

Decretos o leyes de fusion o supresion de las entidades que le
antecedieron.

CREACION

Leyes, Decretos, Ordenanzas, Resoluciones, Escrituras Publi—
cas que crean el nuevo ente.

DESARROLLO

Todos aquellos documentos generados por la propia entidad
reglamentando el acto administrativo que le dio origen y que
permiten conocer sus politicas, disposiciones, actividades y re—
sultados de su actividad.

Manual de Organizacion de Fondos Acumulados



ARrcHIVO GENERAL DE LA NAcCION DE CoLomBIA

Documentaciéon administrativa. Esta informacién se encuentra
en aquellos documentos generados por 6rganos de direccion o
sus grupos asesores: Decretos, Resoluciones, Actas de Consejo
Directivo, Actas de Junta Directiva, Reglamentos, Estatutos, Ma—
nuales de Funciones, Manuales de Procedimientos.

ORGANIGRAMAS para cada etapa de la vida institucional; en
el evento de no encontrar los organigramas es preciso reconstruir
la evolucion de la estructura organica de la institucion a partir de
los materiales obtenidos en la busqueda preliminar y de la misma
documentacion objeto de organizacion.

Planes, Programas, Informes y Proyectos.
Inventarios de bienes muebles e inmuebles.

Documentacion técnica. Actas de Comités Técnicos, Estudios,
Manuales de Procedimientos de las Areas Técnicas, Proyectos,
Convenios, Informes Técnicos.

CAMBIOS ESTRUCTURALES

Leyes, Decretos.

DESAPARICION

Leyes, Decretos de fusion o liquidacion.

La revision y analisis de los anteriores documentos debe arrojar
como resultado las fechas de creacion, de cambios estructurales
y de supresion; el lugar de funcionamiento de la entidad y la
existencia de regionales o seccionales, el estatuto juridico de la
entidad, las funciones y atribuciones, actividades, estructura(s)
interna(s), entidades precedentes.?

El interés de la recopilacion de esta informacién radica en la
necesidad de tener una guia que permita conocer la manera como
se produjo la documentacion en cada etapa de su vida institucional
asi como poder explicar los cambios en la produccion documen—

2Todos estos datos estan intimamente relacionados con el area de descripcion y el

area de relaciones de la norma ISAAR (CPF). De esta manera, esta labor esta encamina—
da a conocer al productor y a contextualizar la organizacién documental.
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tal (asuntos iguales, nuevos asuntos, asuntos clausurados), elimi—
nacion de documentos y criterios que tuvieron en cuenta para
ella y de esta manera poder aplicar procesos de clasificacion mas
objetivos para adelantar la tarea de organizacion de la documen—
tacion.

Como resultado de la historia institucional de la entidad o enti—
dades productoras se puede elaborar una grafica que muestre los
periodos de desarrollo institucional de la entidad responsable de
la documentacion como de aquellas que se le fusionaron o de las
cuales hered6 documentacion. Véase la siguiente tabla:

Tabla 1

HISTORIA INSTITUCIONAL: ENTIDAD ACTUAL,
ENTIDADES FUSIONADAS Y ENTIDADES PRECEDENTES

A

[Creacién del INCODER]——[2003

—

[Liquidacién del INAT

— S

——[1 93] [[Creacién del INAT |

——[1976 [
Creacion del INDEREN
—{1968) | grecion &0 e
[

9
__[19 1]
Mineconomia Nacional

6
—— 1936 | Electraguas

Caja Agraria

Creacion del HIMAT

—/

>;}

Creacion del INCORA |

\J

La Tabla 1 muestra los cambios administrativos del Instituto Na—
cional de Adecuacioén de Tierras —INAT—. Antes de crearse el
INAT existieron entidades que asumian las funciones de adecua—
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cion de tierras y construccion de distritos de riego y drenaje tales
como Ministerio de Economia Nacional, Electraguas y Caja Agra-
ria en el periodo 1936-1960, el INCORA en 1961, el Servicio
Colombiano de Meteorologia e Hidrologia —SCMH— en 1968,
el HIMAT en 1976 y el INAT desde 1993 hasta 2003. En mayo de
este ultimo afo el INAT al igual que el DRI, el INPA 'y el INCORA
iniciaron su proceso de liquidacion y simultaneamente se cred
el Instituto Colombiano de Desarrollo Rural —INCODER—.

Es importante sefalar que la construccion de la historia
institucional debe ser una actividad permanente durante todo el
proceso de organizacion documental; la investigacion de la His—
toria Institucional comienza con el diagnéstico, debe incluirse en
el plan archivistico integral y se enriquecera con la aplicacion de
los procesos puntuales de clasificacion, depuracion, ordenacién
y descripcion.

Tabla 2

SERIES QUE SE MANTIENEN ACTIVAS A PESAR
DE LOS CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

( )

FONDO SECCION| SUBSECCION SERIE SUBSERIE

1. ENTIDAD
ACTUAL
INSTITUTO
COLOMBIANO
DE DESARROLLO
RURAL (2003- )

trol de inunda-
cién de aguas).

2. ENTIDAD DIVISION DE

FUSIONADA RIEGO - GRUPO [PROYECTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS

NACIONAL DE

ADECUACION

DE TIERRAS

(1993-2003)

3. ENTIDAD DIVISION DE|\,pqvecTOS
PRECEDENTE ADECUACION |5 A pEcuad
INCORA DE TIERRAS (rie40 9 pE TiEL
(1961-2003) go-drenaje-con—ppag
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FONDO SECCION| SUBSECCION SERIE SUBSERIE |
INDERENA DIVISION DE|Proyecto
(1968-1993) MANEJO DE|Colombo-

SUELOS Holandés

Subdireccién de

HIMAT Adecuacion de
(1976-1993) Tierras

- J

La tabla 2 muestra como los Proyectos de adecuacion de tie—
rras son trasferidos por las entidades que se liquidan o se fusio—
nan a la entidad que se crea y asume algunas de las funciones de
las entidades que la precedieron.

2.3.3 PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL

Una vez aplicados los formatos para evaluar el nivel de organi—
zacion es necesario tabular sus datos. Particularmente, debe
revisarse aquella informacion relacionada con cada una de las
columnas del dltimo formato tales como: nimero de depdsitos,
entidades que produjeron la documentacién, dependencias, asun—
tos, fechas extremas de la documentacion producida por cada
una de ellas, volumen documental en metros lineales para cada
entidad productora. De otra parte, se debe valorar el estado en
gue se encuentran los procesos de identificacidn, clasificacion,
ordenacién y descripcién que son las acciones que deberan
emprenderse en el proceso de organizacion.

Una vez tabulada y analizada la informacion anterior se hace
indispensable elaborar un documento? que contemple los siguien—
tes aspectos:

= Establecer un objetivo general y unos objetivos especificos.
Los objetivos deben encaminarse al tratamiento integral de orga—
nizacion y conservacion de la documentacion.

3El documento también se ha denominado Proyecto de Organizacion o Plan de Trabajo
Archivistico Integral tal y como se sefiala en el Acuerdo del Consejo Directivo del
AGN 041 de 2002. El Plan Archivistico Integral comprende un conjunto de acciones
administrativas y técnicas tendientes a la organizacion, conservacion y preservacion
de los documentos de valor secundario.
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e Elaborar la descripcion del estado fisico y nivel de organi—
zacion de la documentacién con el fin de establecer prioridades
en el trabajo que se va a realizar, por ejemplo: los fondos que
deben abordarse primero debido al deterioro de sus soportes, de
su antigiiedad, importancia del contenido informativo de algu—
nas series, consulta frecuente, carencia de instrumentos de des—
cripcion respecto a otros fondos, deficiente clasificacion y orde—
nacion documental, dispersion de la documentacion, deficientes
condiciones locativas, falta de mobiliario, espacios insuficientes,
necesidades especificas de automatizacion, entre otros.

= Sefalar la metodologia y técnicas archivisticas que se de—
ben aplicar. La reconstruccion de la Historia Institucional requie—
re la elaboracion de gréaficas con registro de fechas de creacion,
cambios estructurales, fusiones. Con base en estas graficas deben
reconstruirse las estructuras orgénicas para cada periodo identi—
ficado. Igualmente, este trabajo de reconstruccion se debe sus—
tentar con fotocopias de los actos administrativos.

« De la misma manera, es necesario destacar la importancia
de cada uno de los procesos técnicos que se abordardn como
son: Identificacién de entes productores, dependencias y asuntos
para cada etapa establecida. Clasificacién y la correspondiente
elaboracion de los cuadros de clasificacion con base en las grafi—
cas de la historia institucional y sus diferentes estructuras, con—
frontacion de la documentacidon que se va a organizar con las
gréficas de la historia institucional y los actos administrativos que
las sustentan. Depuracion de copias, duplicados y documentos
de apoyo. Ordenacion de series 0 asuntos, para cada dependen—
cia de la entidad segun cada etapa de evolucion administrativa.
Descripcion o elaboracién del inventario. Diligenciar el formato
anico de inventario documental, teniendo en cuenta etapas o
vigencia de cada estructura. Valoracién con base en el inventario
de las series 0 asuntos que se registran en cada una de las depen—
dencias de la entidad. Elaborar Propuesta de Tablas de Valora—
cién Documental para cada etapa de desarrollo institucional.

= Periodicidad y fechas de reuniones del Comité de Archivo
para deliberar sobre los asuntos propios del desarrollo del trabajo
gue se realizara.
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= Recurso humano: determinar personal requerido tanto para
la organizacién como para la conservacion documental. Cada
proceso necesita de una planificacién adecuada teniendo en cuen—
ta perfiles de competencias del personal que asumird las labores.

e Calcular tiempos: tiempos de ejecuciéon de acuerdo con el
nivel de organizacién; determinar etapas de ejecucion a corto,
mediano y largo plazos.

= |dentificar los materiales necesarios para realmacenamiento
e identificacion, unidades de conservacion adecuados, rotulos,
equipos de computo y medidas de limpieza y desinfeccidn para
los casos que se requiera.

= Dotacidén de seguridad industrial y salud ocupacional para
el personal.

= Espacios adecuados de trabajo y de almacenamiento.
= Mobiliario adecuado.

= Costos.

= Cronograma (actividades, personal, tiempos).

= Bibliografia.

= Socializacién del proyecto, de su ejecucion y de sus resul—
tados en la entidad.

2.3.4 Fase oPerATIVA: ORGANIZACION DOCUMENTAL Y PROCESOS
TECNICOS

Contempla tanto la aplicacién de los procesos archivisticos que
requiere la organizacién documental como de los procesos de
alistamiento fisico segun sea el nivel de organizacion y estado
fisico de los documentos. Los primeros se refieren a la identifica—
cion, clasificacion, depuracién y ordenacion, descripcion, valo—
racion y seleccion; los segundos a la limpieza y desinfeccion de
acuerdo con los deterioros identificados.*

4Para mayor informacion sobre alistamiento fisico de los documentos se puede con—
sultar el documento “Programa de Mantenimiento Documental. Protocolo de Limpieza
y Desinfeccion de Areas y Documentos” elaborado por el Laboratorio de Restauracion
del Archivo General de la Nacion, 2003.
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2.3.4.10rganizacion Documental. Definicion.

Se entiende por Organizacion Documental al conjunto de pro—
cesos técnicos y administrativos orientados a facilitar la consulta
y recuperacion de la informacion. Incluye diferentes etapas como
son la identificacion, la clasificacion y depuracion, la ordena—
cién y la descripcion.

2.3.4.2 ldentificacion, Clasificacion, Depuracién, Ordenacion

Una vez identificados los productores, etapas de evolucion,
dependencias y los asuntos es importante registrar y graficar para
cada productor el cuadro evolutivo institucional asi como las di—
versas estructuras organicas y cuadros de clasificacion prelimina—
res de cada periodo reconocido.

En los procesos operativos de clasificacién y ordenacién toda
esta informacion se confrontard y complementara, hasta lograr
reconducir en forma obijetiva la documentacion y reconstruir la
procedencia y el orden original.

En esta etapa de la organizacion se deben elaborar cuadros de
clasificacidn mas veraces, sobre los cuales se haran los inventarios
documentales.

En el mismo sentido, se debe hablar de cuadros de clasificacion
debido a que cada entidad productora de acuerdo con sus rees—
tructuraciones debera elaborar tantos cuadros de clasificacion
como cambios de estructura haya tenido; cada estructura por su
parte tendra un nimero de niveles y dependencias determinado,
asi como funciones especificas de dichas dependencias que van
a modificar el tipo de asuntos que manejan y el modo como se
producen; por ejemplo, la conformacién del expediente de una
Licencia de explotacién de minas en 1850 no es igual a la de un
expediente sobre el mismo asunto para el afio 1950 6 para los
afnos noventa, cada época marca diferencias en cuanto a entes
productores, tramites, tipos documentales y voliumenes de la
documentacion.

Para adelantar el proceso de clasificacién no solo debe tenerse
en cuenta los actos administrativos que crean las dependencias,
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asignan funciones o determinan los procedimientos, sino que se
lleva a cabo sobre la propia documentacion; de esta manera, la
identificacion de series o asuntos debe ser el resultado de la con—
frontacion de la identificacién original de cada unidad de conser—
vacion, del contenido informativo de la misma y de la lectura de
las funciones y demas fuentes de informacion recopiladas en la
historia institucional y que dan cuenta de lo dispuesto sobre la
organizacion y el funcionamiento de la entidad.

En esta etapa es fundamental separar la documentacién con
deterioro bioldgico para evitar la contaminacién de aquella que
esta en buen estado.

Respecto al proceso de ordenacion las unidades documentales
simples o complejas se ordenaran siguiendo la secuencia de su
produccion original; de la misma manera, una vez almacenada
la documentacion en carpetas y cajas adecuadas se procedera a
ubicarlas en la estanteria siguiendo el orden de las series de cada
dependencia u oficina productora.

Una vez ordenada la documentacion es necesario foliarla 'y re—
tirar de ella todo material abrasivo que ocasione deterioro, con el
fin de facilitar el control en caso de préstamo o transferencia y a
la vez asegurar su adecuada conservacion.

Paralelo a los procesos de clasificacion y ordenacion debe rea—
lizarse la depuracion, que consiste en separar la documentacién
gque no posee valores primarios ni secundarios; es decir, copias,
duplicados y documentos de apoyo; una vez identificados estos
documentos es necesario elaborar el inventario correspondiente
con el fin de presentar la propuesta de depuracién ante el Comité
de Archivo; el cual elaborara el Acta de eliminacion documental
por seleccion natural o depuracion.

2.3.4.3 Descripcion: El Inventario

Una vez concluidos los procesos descritos anteriormente se debe
diligenciar el formato Unico de inventario documental. (Véase
ANEXO 5: Acuerdo 38/2002).
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Dadas sus caracteristicas como instrumento de control que “des—
cribe las unidades de un fondo siguiendo la organizacion de las
series” el inventario es la herramienta adecuada para adelantar
el proceso de valoracion; asi las cosas, es preciso destacar algu—
nos aspectos relevantes de la informacién que aporta el inventa—
rio para el conocimiento de la produccion documental de cada
una de las dependencias de la entidad, en una época determina—
da.

De manera especifica el inventario:

= Permite identificar los asuntos o series que maneja la enti—
dad y cada una de las dependencias.

= Permite controlar la produccién documental especifica por
dependencias.

« Determina las fechas reales de cada asunto o serie.

= Registra la frecuencia de consulta que indicara el caracter
semiactivo o inactivo de cada asunto o serie.

= Registra los soportes de la informacion de cada serie o asunto.

= Consigna los anexos y el estado de conservacion de cada
serie 0 asunto.

= Sefiala el volumen para cada serie documental.

= Identifica el nUmero y tipo de unidades de conservacion
para cada serie 0 asunto.

El inventario debe incluir la totalidad de la documentacion pro—
ducida por cada una de las dependencias de la entidad produc—
tora, correspondiente a las diferentes etapas de su vida
institucional. El trabajar por etapas de acuerdo con las reestructuracio—
nes facilitard y hara de la valoracion un proceso més objetivo.

De otra parte, aquella documentacion con deterioro biolégico
gue se haya separado se debe inventariar con el fin de llevar el
control del nombre de las series 0 asuntos, fechas y volumen de
las series afectadas y priorizar la labor de desinfeccion.
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2.3.4.4 Valoracion
bieti . .

La valoracion ante todo es un proceso técnico de analisis inte—
lectual de la produccion documental de la institucién que tiene
como objeto identificar los valores primarios y secundarios de
los documentos y de esta manera establecer el tiempo que deben
permanecer tanto en el archivo de oficina como en el Archivo
Central y sefialar su disposicion final.

De otra parte, la valoracion también propende por la preserva—
cion de los documentos que informan y testimonian sobre el
desarrollo institucional, sociocultural, cientifico y tecnoldgico de
las entidades y la poblacion que los produjo.

Dado que la valoracion tiene como fin altimo la conservacion y
preservacion de la documentacién de valor secundario; esta la—
bor tiende a construir el patrimonio histérico documental.

Igualmente, como resultado del proceso de valoracion se debe
conservar no solo los documentos de valor permanente, sino tam—
bién la vision de quienes los valoraron; todas las decisiones res—
pecto a la valoracion de series 0 asuntos deben registrarse en las
Tablas de Valoracion Documental (TVD).

En el caso de los fondos acumulados la valoracion de los docu—
mentos y la viabilidad para la aplicacion de las TVD debe ser
liderada por el Comité de Archivo de la entidad y en lo posible
por un equipo interdisciplinario en el cual se recomienda incluir
un profesional con experiencia en investigacion historica.

o la val .

Existen varios criterios que deben tenerse en cuenta para el pro—
ceso de valoracion, en primer lugar el ciclo vital de los documen-—
tos y el funcionamiento institucional.

El ciclo vital comprende las tres edades del documento de acuer—
do con el uso y frecuencia de consulta. Estas corresponden a los
documentos activos, semiactivos e inactivos. En los fondos acu—
mulados se encuentra generalmente documentacién semiactiva
e inactiva administrativamente.
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Valores primarios

En los fondos acumulados existen documentos que aln poseen
valores primarios, que interesan a la institucion y a los
involucrados en el asunto, es decir, que no han finalizado su vi—
gencia ni el plazo precaucional, a estos se les debe asignar el
tiempo de retencion en el Archivo Central y la disposicion final
una vez haya finalizado el segundo ciclo vital.

Como valores primarios se consideran todos aquellos que inte—
resan a la administracion tales como: juridicos, legales, fiscales,
contables.

Valores secundarios

Desde el punto de vista de la historiografia, la valoracion se—
cundaria esta directamente relacionada con el problema de las
fuentes y la utilidad de los documentos; los documentos que hoy
se evallen y resulten de valor permanente o histérico seran en el
futuro fuente de informacién para el conocimiento del desarrollo
institucional, cientifico y tecnolégico de la Nacién; igualmente,
deben ser Utiles para esclarecer problemas histéricos y propor—
cionar a quien los consulte “una imagen lo mas fidedigna posi—
ble de lo que fue la administracion y la sociedad que los produ—
jeron”. (Rodriguez Ochoa: 1984: 21).

El funcionamiento institucional se refiere tanto al conocimien—
to de la mision institucional que cumple o cumplié la entidad
dentro del Estado, como a las particularidades de la produccion
documental generada en sus dependencias; para ello es muy
importante obtener la suficiente informacion sobre la historia
institucional, procesos archivisticos y las normas que regulan la
documentacion en cada institucion. Estas consideraciones deben
tenerse en cuenta para todas y cada una de las etapas de la evo—
lucién de la entidad con el fin de realizar una valoracién acorde
con el contexto historico del productor de la documentacion.

En el marco de la gestion administrativa de una entidad se
produce cierto tipo de documentos que agrupados por caracte—
risticas comunes permiten considerarse como de valor perma—
nente desde que nacen aun sin mediar un proceso de valoracion
formal. El criterio fundamental para determinar este tipo de do-
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cumentos fue el contenido informativo y la funcién del docu—
mento en la administracion que lo produjo. Se presentan a conti—
nuacion los tres grupos establecidos:

1. Dispositivos: Actos administrativos generados por la enti—
dad que llevan implicita una orden, una determinacion o
decision, una regulacion o normalizacién de procesos 0 ac—
tividades; estos documentos permiten conocer las disposi-—

. las politicas y di S I I idad.
Ejemplo de estos son las Leyes, los Decretos, las Resolucio—
nes, los Acuerdos, las Actas, las Directivas, las Circulares,
los Estatutos, entre otros.

2. Actividades: Documentos sobre actividades realizadas en
cumplimiento de funciones administrativas. Informes de
Gestion, Informes de Actividades, Proyectos, Convenios,
Contratos, Planes, Programas, Balances, Inventarios Mue—
bles e Inmuebles, Inventarios Documentales, entre otros.
Es posible que algunos de estos documentos sean volumi—
nosos y por lo tanto requieran seleccionarse.

3.  Misionales: Documentos generados en labores misionales
tales como Estudios Técnicos, Conceptos, Manuales Técni—
cos.®

Otros criterios en la evaluacion

Es necesario tomar en consideracion otros criterios que no de—
penden tanto de las caracteristicas internas de los documentos ni
de la entidad que los produjo, sino de circunstancias externas
tales como el desarrollo técnoldgico de la época, que eventual-
mente puede determinar un mayor o un menor volumen de pro—
duccidn asi como la existencia de uno o varios soportes de infor—
macién. Desde esta perspectiva es evidente que la documenta—
cion producida en la primera mitad del siglo XX es sensiblemente
menos voluminosa que la generada a partir de los afios sesenta.

5El término MISIONAL equivale al de SUSTANTIVO, utilizado por Manuel Vasquez
(Bogota: 1992:38). Misional hace referencia directa a la tarea especifica encomendada
a una institucion y a la gestion por ella desarrollada para lograrla.

Manual de Organizacion de Fondos Acumulados



ARrcHIVO GENERAL DE LA NAcCION DE CoLomBIA

La anterior consideracion unida a la pérdida de la documenta—
cion por circunstancias de orden publico, inestabilidad politica,
guerras civiles, y vilolencia durante la primera mitad del siglo XX
conduce a la posibilidad de conservar totalmente la documenta—
cion producida en esta etapa sin aplicar procesos de selecciéon y
menos de eliminacion; se advierte que se aplicara este criterio
después de depurar dicha documentacion.

Valoraciéon fondos acumulados

La valoracion permite determinar tanto la retencién como la
disposicioén final de la documentacién; a continuacion se listan
algunos aspectos que deben guiar la valoracion en uno o en otro
caso.

| inar | . hi |

Cuando se habl6 de la descripcion se destaco la importancia
del inventario por la cantidad y la calidad de informacién que
aporta sobre el contenido informativo, fechas, volumen y fre—
cuencia de consulta de las series o0 asuntos. Por esta razon es la
base para determinar el tiempo de retencién; sin embargo, es
fundamental indagar sobre otros aspectos puntuales que no ofre—
ce el inventario tales como normas internas y externas que afec—
tan el manejo de la documentacion asi como los motivos por los
cuales se consulta.

La valoracion se debe hacer sobre inventarios totales de la enti—
dad. Los inventarios pueden ser parciales siempre y cuando co—
rrespondan a la produccion documental de una etapa de la vida
institucional de la entidad previamente definida.

Teniendo presente las series 0 asuntos identificados en los
inventarios, se debe solicitar la siguiente informacién respecto a
cada uno de ellos:

= Contenido informativo en cada grupo de asuntos o series.
= Frecuencia de consulta de los asuntos o series.

= Volumen documental existente para cada grupo de asuntos
0 serie.
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e Quiénes los consultan.
= Motivos por los cuales se consultan.

< Normas externas que afectaron o afectan (segun la época)
la produccion, trdmite y conservacion de los documentos.

= Normas internas que afectaron o afectan (segun la época) la
produccion, trdmite y conservacion de los documentos.

I : lisnosicién final

Al igual que en la etapa anterior, se tiene como base la elabora—
cién de un inventario que muestre el contenido informativo de
las series documentales producidas por cada una de las unidades
administrativas que conforman la entidad productora.

= El inventario debe corresponder a la totalidad de la docu—
mentacion producida por la entidad o entidades productoras.

e La valoracion de cada asunto o serie se apoyara en la im—
portancia que represente tanto para la oficina como para la enti—
dad y la Nacion.

= Debe identificarse si la informacion es Unica o esté registra—
da en expedientes de otras dependencias.

= Silos asuntos o series dan cuenta del origen y desarrollo de
las entidades.

= Si los asuntos o series informan sobre las politicas, planes y
programas.

« §j testimonian las actividades de la entidad.
= Si dan cuenta del origen y contenido de la informacién.
2.3.4.5 Seleccion Documental

El aumento de los registros informativos desde los afios 50 y 60
por la expansion de la administracién publica en funciones y
complejidad, exige la necesidad de un procedimiento que deter—
mine el control y conservacion parcial de documentos. Algunas
series 0 asuntos contienen informacion de interés pero excesiva—
mente repetitiva lo cual requiere de la aplicacion de un proceso
de seleccion.
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La seleccion no es solo una labor operativa de separacion de
documentos de conservacion permanente y de los que no los
son; debe ser el resultado del proceso de valoracion documental
gue incluye la evaluacion de los documentos a seleccionar. La
seleccion tiene como objetivo fundamental reducir el nimero de
registros informativos de una serie o0 asunto determinado, me—
diante la utilizacién del muestreo.

El registro en este contexto se identifica como “unidad docu—
mental”; asi las cosas, la seleccion debe basarse en el conoci—
miento preciso de la conformacion de cada unidad documental,
asi como de las caracteristicas que la diferencian de otras unida—
des documentales de su misma serie y de la informacion que
comparte con otras series. Por ejemplo: una Historia Laboral
—conformada por unos tipos documentales determinados comu—
nes a todas las demas— representa a la serie Historias Laborales;
pero en la seleccién es importante tener en cuenta otros elemen—
tos de juicio como son: cargos y niveles, funcionarios que por sus
actividades personales se hayan destacado en la vida publica na—
cional o hayan hecho aportes significativos a la entidad. El pri—
mer aspecto ilustra los procesos administrativos que generaron
un sinnumero de unidades documentales iguales; el segundo, cua—
lidades especificas de cada uno de los componentes de la serie
que permiten tomar una decision para conservar determinados
expedientes y eliminar los demas.

Teécnicas y Criterios para la seleccién

Respecto a las técnicas de seleccion de registros, Hull (1981),
habla de cuatro opciones, dos de ellas de tipo cualitativo, las
otras dos de tipo cuantitativo.

Dentro de las primeras menciona:
a) Toma de ejemplares al azar;

b) Muestreo selectivo o cualitativo con arreglo a una pauta de—
terminada dando un valor especial a ciertas series con fines de
investigacion. Se le atribuye ser poco objetiva y proporcionar una
vision sesgada o tergiversada de la serie.
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Dentro de las segundas menciona las siguientes:

a) Muestreo sistematico que tiene como guia la cronologia, es
decir, guardar ciertos afios, eliminar otros; conservar la produc—
cion de una serie correspondiente al primer semestre, eliminar la
produccién correspondiente al segundo;

b) Muestreo aleatorio. Toda unidad tiene igual probabilidad de
representar una serie; en este caso es necesario aplicar una fér—
mula estadistica.

Para Cruz Mundet los métodos mas utilizados en los archivos
son el muestreo aleatorio y el sistematico; el primero considera—
do de facil comprension pero de dificil aplicacion mientras que
el segundo estd basado en una progresion aritmética de un nd-—
mero aleatorio en funcidn del tamafio de la muestra a seleccio—
nar. Finalmente, propone combinar varios métodos de seleccion.

A continuacion se presenta una propuesta de seleccion que com—
bina el muestreo aleatorio, el cual se basa exclusivamente en
leyes estadisticas diferente a otros métodos de seleccidn, y consi—
deraciones de tipo cualitativo.

Muestreo y consideraciones cualitativas

Muestreo es la seleccion deliberada de determinados documen—
tos como ejemplo de esa clase o serie y con fines de conserva—
cion permanente.

Como principio general la muestra debe ser aplicada a docu—
mentacion de caracteristicas homogéneas por esta razon la po—
blacion sobre la cual se tomaré la muestra es la serie o la sub—
serie documental. Otra caracteristica que debe acompafiar a esta
poblacion es la voluminosidad, es decir, la gran produccion de
las series 0 subseries que se desean seleccionar.

El muestreo es un método eminentemente estadistico y provee
resultados cuantitativos. Para realizar la seleccion mediante
muestreo es necesario aplicar la férmula que se menciono6 al ha—
blar del diagnostico sobre nivel de organizacion documental.

El muestreo debe ser motivo de andlisis para la administracion,
por esta razon debe contemplarse como tema de importancia en
el Comité de Archivo de la entidad.
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Quienes participen en el proceso de evaluacién con el fin de
determinar las series o0 asuntos cuya disposicion final sea la se—
leccion o conservacion parcial deben tener un amplio conoci—
miento sobre los siguientes aspectos de cada asunto o serie que
se va a valorar:

- El origen y las caracteristicas de las series 0 asuntos.

- Relacion con otras series producidas en la misma época.

- Fuentes alternas de consulta que informen sobre el conteni—
do de los documentos que se van a seleccionar.

=  Volumen de las series o asuntos.

- Necesidades administrativas.

< Normas que pueden afectar la conservacion y acceso.

- Evolucion de las necesidades y de la metodologia de inves—
tigacion.

- Historia administrativa del productor.

= Técnicas de seleccion de registros.

Estos aspectos pueden constituirse como criterios cualitativos
para lograr una seleccion objetiva. El tipo de muestreo y las con—
sideraciones cualitativas sobre la muestra deben registrarse en las
tablas de valoracion.

2.3.5 ELABORACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

2.3.5.1 Tablas de Valoracion Documental (TVD). Definicion.

Las Tablas de Valoracién Documental se definen como el lista—
do de series 0 asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de
permanencia en el Archivo Central como su disposicion final.
(Véase el formato en Anexos 5y 5.1).

2.3.5.2 Importancia de las Tablas de Valoracion Documental
Para la administracion:

v Permiten planificar las acciones que deben adelantarse para
asegurar el adecuado tratamiento de la documentacion en su se—
gunda y tercera fases.
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v  Sefalan los tiempos en que deben seleccionarse y eliminar—
se los documentos.

v Sirve de guia a la administracion y al area de archivo para
realizar las transferencias secundarias y proporcionar un servicio
eficiente.

v Garantiza el derecho a la informacion
v Favorece una adecuada seleccién documental.

v Permite la adecuada conservacion de los documentos de
valor histérico.

v Racionaliza recursos y espacios.

Para el desarrollo de la labor archivistica:

v Contribuyen a la organizacion de los fondos acumulados.
v Disminuyen racionalmente el volumen documental.

v Permiten identificar los asuntos o series que tramitan o tra—
mitaron entidades actuales y aquellas que fueron suprimidas, fu—
sionadas o liquidadas.

v Reglamentan el tiempo de retencion en la segunda etapa
del ciclo vital.

v  Sefialan la documentacion que se debe seleccionar y orien—
tan sobre el tipo de muestreo que se debe aplicar.

v Registran los criterios que se deben aplicar en la seleccion
documental.

v Identifican la documentacion de valor histérico o perma—
nente que debe conservarse totalmente.

v Promueven la proteccién y conservacion del patrimonio
histérico documental de la institucion.

2.3.5.3 Elaboracién de la propuesta de las TVD

Basados en el conocimiento de la historia institucional, y con
los inventarios de cada etapa del desarrollo de la entidad se
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elaborara la propuesta de TVD. El nombre de la entidad, de la
unidad administrativa y de las series 0 asuntos son los datos con
los cuales se iniciara el diligenciamiento del formato. El tiempo
de retencidn en el archivo central, la disposicion final y los pro—
cedimientos sera el resultado de la valoracion.

El codigo se asignara siguiendo el orden jerarquico de depen-—
dencias y el orden alfabético de las series o asuntos.

La propuesta de TVD debera presentarse ante el Comité de Ar—
chivo de la entidad debidamente sustentada, acompafada de to-
dos los actos administrativos de creacion, reestructuracion, fu—
sion, liquidacion, manuales, y demas normas internas y externas
que afecten la produccién documental y que determinen su re—
tencién o su disposicion final.

2.3.5.4 Discusion y aval de las TVD ante el Comité de Archivo

Cuando el Comité de Archivo se retina para avalar las TVD de
su entidad debe tener especial cuidado en ejecutar las siguientes
acciones:

- Corroborar las etapas de la evolucion documental y su co—
rrespondencia con los cuadros de clasificacion e inventarios do—
cumentales.

- Revisar cuidadosamente los inventarios y confrontarlos con
las TVD presentadas con el fin de asegurar que toda la documen-—
tacion inventariada esté contemplada en la propuesta de TVD.

=  Revisar los tiempos de retencién asignados a cada serie o
asuntos teniendo en cuenta las normas internas y externas que
inciden en la conservacion del documento.

- Confrontar las opciones sefialadas en la disposicion final y
lo anotado en la columna de procedimientos con el fin de eva—
luar su coherencia y el sustento en cuanto a los documentos que
se conservan totalmente, los que se conservan parcialmente y los
criterios que se tuvieron en cuenta para definir el tamafio y la
calidad de la muestra.

=  Verificar los anexos que sustentan las decisiones de reten—
cion y disposicion final.

e  Aprobar las TVD mediante acta del Comité de Archivo.
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2.3.5.5 Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental

La aplicacion de las TVD serd inmediata si la documentacion
cumple con los tiempos de retencién establecidos en el Archivo
Central o segunda etapa del ciclo vital de las series evaluadas.

Para todos los efectos, se debe elaborar un inventario de la do—
cumentacion que cumplio el tiempo asignado en las TVD con el
fin de transferir la documentacion al archivo historico de la enti—
dad o, si es del caso, al Archivo General de la Nacion.

Una entidad descentralizada debera transferir su documenta—
cion al ministerio al cual estuvo adscrita o vinculada. En caso de
ser un Ministerio, Departamento Administrativo o Superintendencia
debera transferir su documentaciéon histérica al AGN
(Decreto 998/97).

En caso de que la opcidon marcada sea la Seleccion Documen—
tal se revisara el procedimiento indicado. Si se considera perti—
nente y no hay objecion al tipo de muestreo ni al tamafio de la
muestra ni a los criterios expresados, y se conoce con certeza
gué otras fuentes ofrecen la posibilidad de reconstruir la informa—
cion, se procedera a separar la muestra indicada y se elaborara
un inventario de la documentacion restante a fin de presentar al
Comité de archivo la propuesta de eliminacion de la misma.

Cuando la opcién sea de Eliminacion Documental se revisara
como en el caso anterior la sustentacion de la eliminacién. En
caso de ser satisfactoria se elaborara el inventario de la docu—
mentacion que se va a eliminar y se presentara ante el Comité de
Archivo. La eliminacion siempre debe adelantarse dejando como
constancia un acta a la cual se adjunta el inventario de la docu—
mentacion que se elimind.

Si la opcion es de Conservacion total se inventariara la totali—
dad de la serie que cumplid la retencidon en su segunda etapa de
vida y se transferiré al archivo histérico de la entidad si se trata de
un ente descentralizado; al Archivo General de la Nacion, si es
un organismo nacional del nivel central.
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Si ademas de haber optado por una de las anteriores se decide
gue debe llevarse a otro soporte, ya sea microfilme o digital, se
puede efectuar siempre y cuando la documentacién esté debida—
mente organizada.
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3. GLOSARIO

ASUNTO: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, nego—
cio o persona de que trata una unidad documental y que genera,
en consecuencia, una accion administrativa.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion en
la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante
la cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupacion documental (fondo, seccion, subseccion), de acuer—
do con la estructura organico-funcional de la entidad.

CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que
tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposi—
cion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y tras—
cendencia. Asi mismo, son Patrimonio documental de la socie—
dad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

DEPURACION: Operacion por la cual se retiran de la unidad
documental los documentos que no tienen valores primarios ni
secundarios. Es analogo a la seleccion natural.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del tratamiento
archivistico destinada a la elaboracién de los instrumentos de
recuperacion de informacion para facilitar el conocimiento y con—
sulta de los fondos documentales de los archivos.

DOCUMENTO DE APOYOQ: Es aquel de caracter general (le-
yes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por
la informacion que contiene, incide en el cumplimiento de fun—
ciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser gene—
rados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman
parte de las series documentales de las oficinas.

DOCUMENTO INACTIVO: Es aquel que ha dejado de emplear—
se con fines administrativos y legales

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Es aquel cuyo uso administrati—
vo Y legal es ocasional.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Es la destruccion de los do—
cumentos que han perdido su valor administrativo, juridico, le—
gal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que care—
cen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

FONDOS ABIERTOS: Aquellos cuya produccién documental
sigue activa.

FONDOS CERRADOS: Aquellos cuya produccion documental
ha cesado.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor
archivistica que consiste en indagar, analizar y sistematizar las
categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura de un fondo.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de descripcion que
describe series de un fondo.

MUESTREO: Operacion por la cual se extraen unidades docu—
mentales representativas de las series que se conservan parcial—
mente. Se efectla durante la seleccién hecha con criterios
alfabéticos, cronoldgicos, numeéricos, tematicos, entre otros.

ORDENACION DOCUMENTAL: Operacién de unir los elemen—
tos 0 unidades de un conjunto relacionandolos unos con otros,
de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En
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el caso de los archivos, estos elementos seran las unidades docu—
mentales dentro de las series o las series dentro de las secciones.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se de—
termina la conservacién parcial de la documentacion por medio
de muestreo.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y
sus correspondientes tipos documentales producidos o recibidos
por una Unidad Administrativa en cumplimiento de sus funcio—
nes, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada
fase de archivo.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de series o
asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de permanencia en
el Archivo Central, como su disposicion final.
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ANEXO 1

OTRAS AREAS DEDEPOSITO (FUERA DEL EDIFICION

NOMWEBRE ¥ CARGO,
LUGAR ¥ FECHA:
N NOMERE DEL SITIO UBICACION RESPONSABLE
i
2
3
i
3
5
7
3
7
i
5
)
03
I
15
|
51 —
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ANEXO 1.1

INSTREUCTIVO PAR A DILICENCIAR FL. FORMATO

OTRAS AREAS DE DEFOSIT O (FUERA DEL EDITICTO)

HOMEBEE ¥ CARGD: Se anotard el nombre v el cargo de quien dibzencie el fanmata.
LUGAE ¥ FECHA: Za vemistravd o] hizay wfechs (i mesy dia) dande se vealims 1y ovmiesta
H* EH'LTMEHO DE ORDERY: Sa anotara el mimem consentivo de aoerdo al mimem de stios megstrados.

MOMEEE DEL SITIO: f2 consiznard el nombas 42l higar < de by hagazes dondz 52 abmacena doommestacion d: La entidad Fazea
de] edificio domde esta fiancoma

UBICACION: Se anstari 1a ditecsifn de fada mms de los hgaves artes negiteadas.

EESPOMSA BLE: Se anotard el nomwhbre fineionaro o persona responsahle
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ANEXO L2

MINISTERTIO DE SALUD

OTRAS AREAS DEDEFOSII0 (FUERA DEL EDIFLCIN)

HOMEEEY CAREAD: hoan Cadee Fammres. Profes 1] Thor artars
LUGATR ¥V FE A Sua Fe de Bogad, 070000

M

HOMEREDEL SITIO

UBICACION

EESPOMSABLE

I

Sirchiro de Tifalamin el Caraces Ho . 1T- 91 5

Celvn Eodoges

1

I

11

I2

Iz

14

Y]
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ANEXO T

IDENTIFIC ACTION DE FONDOS ¥ SECCIONES POR DEFO 5ITO
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AMEXO L1

INSTRUCTIV O PARA DILICENCIAR FL FORMATO
“IDENTIFIC ACION DE FONDOS ¥ SEC CIONES POR DEPOSITO™

HOMEFE DEL SITIO: 3e anobard tanto el rodnero de orden como 13 denomminaciin del s 60 tenisndo enooierda el foomato = 0ras iteas de
depdsita™.

LUIGAT: W FECHA, So xemicorord 1o ciodgd 3 ol dia_paesy ofo o quoe so diligencia o] S,

HOMERE V CARGO: Se reZictrrd el vopwhas 3 ol carge de quisn diligencds ol foomats .

BEROSITO: fx iderdificard cads wee de los depdsitos sxdsberdes e cads sitio covnm rvidners consendtive.

FOHD O; & mogirmra el nombee el fonde © fdes srdstardes a cads depdsite,

UHID AL A0 MWIHIS TEATT & Se anotarin las wmidades administratis o deperadencias de cadaimo de los fondos existentes.
CONTENIDG O ASUNTOS: Seattard ol eomnboe qus ident e 4 lae wddader de copeae cion.

FECHAS: Se egictrardr lac fuchac exdrarnme pary cad o depideito.

UHIDAD DE COHNSERYVACION: St idatific soin Loe difererdes tipos de wrddedes de comsermacifn sxdotarte sv cade depéets .
SOPORTE: 8¢ ideiificaan los difursptes soportes existerdes o cads deposite

WOLUMEHN: S¢ snotard el wobonen sprozimadn de la doommertacién en metros lineales exdstertes en cada depedsito.

HOTAS: Se Tegistrard estado gereral de comservacion fsica partionlatismdo la presencia de deterioros de tipo Bsico, quitnice o biolagico;

dfferardes tarifios de fommatos de Ly doorrertacion exictades o cada depdeito; ipadmette gs cotwigromin dabos Qs oo Teletarmes ¥ Qe
T hegean sido megictrados mm lae cobominae aderiores.
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ANEXD &

 WINTS TERIO DE SALUD )
INENTIFICACION DE FOND OS5 Y SECCIONES FOR DEFOSITO

HOWEEE
Airkimo Nl - Serwico de Bradiocimade T Molaria (SER)

DEL SITI0:

LIGARY FECHA: Bogta D C . 1082000
HOMEREY CARCG0: fon Carlos Ramder. Profesiol Esp ecinlizdo.

THID A DE
B THID AT COXMTENIDO O
DEROSITO FONDO O R FECIHLS C Dﬁ?ﬁm SOPOETE | WOLITMEM | MOTAS
T TR = = LALTEmETL . Himtre Toes - a8 = o, Tgel LT
Thuidad w Thuidad fimanc ism w boerioe de Coetos Paquates, lireals
Admir iy = Freipusto = Cecatis Capets
Eepecialde = Conmbilided »  Cusnns de Pgudmmin Bz
Compafis Diretas | paguiria de difiTentes BxRs
ULIED . T = Cortnios
n  Comepadewia
= Dficing hridica
»  VARtios smas
n COmercin
» A de poseiin
At imtade Compra
» Cotmoimes
2 SEM Zowa HT = FdwEl 1065-1003 Carpetee, Fhmts
Thuidsd Pasta . i i Fichie sneltas, i
e i Correspordercda Hreales
TFeprecial de
Cimpatiae DiTetas
TIAECT
2 Eora I « Cotdbdlidad Carpetas, S3mts
Bamanguilla +  Fitus BS5 TFiduas Lire ales

Manual de Organizacion de Fondos Acumulados



usuario
Stamp

usuario
Stamp

usuario
Stamp

usuario
Stamp

usuario
Stamp


ARrcHIVO GENERAL DE LA NAcION DeE CoLomBIA

IDENTIFICACTION DE FONDOS ¥ SE ¢ CIONES PORDEE( SITO

HOMEFE DEL 3TTIO:

Iapdma M — Serrics & Bradinddede b Mists | SEM)

LUGAR VFECELA-

T .0 eAeann

HMOMERE W CARGD: luw Cxles Ramfrr. Dimde: il e limds.

THIAD TE
- THIT AT COMTEHIDO O
LDEFQZITN FOHLO AL MIIE TRATTVA ASUNTOS FECHL 5 CDJE%EEHA SOTORTE | WOLULMEHN HOTazs
] Zoma X »  Fichwrocisds 058-1004 Carpetx, Papel T mic
Handr ¢ Comespodencia Fihe liwale
s Fiches localifedde ociade s,
L s
+  Tapas pormmridpdo
F] Tt A T Pimamn LT R i Ta T Tl s
cujas, pagadss
£
3 T I B 0631004 Tatp e, Tragel T mts
Tarenne « ES Tichar aaelrs Iitwales
T MnATAadas
2 IAmicterio de v Ehmedtas de factors dJ.e Nialin - Dae Lagas # Papel a0 Ha0+=L a0 Trastaridn
Sahid rie 520 de las capdiopatias 0-0=-99

infmiles 7 de T

afiamedudes oimdcey

estndinradaal de salnd

baveal, Difertites v Siotus
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IDENTIFICACION DE FONDOS ¥ SECCIONES PORDEPO STTO

HOMBREE IrFL SITIO:

Ardivs Mok - Soride & Bradinddnds ks (S

LITGAR Y FECHA: Bogpth I . O 160G3003
HOMEREY CARCD: hon Cales Rindez, Profsiawl Ep ecilizdo,
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Sutad & Suboerts zclidiridad grardss, cada Lireale
FOSGA, caja cortimne
Consords U S G S P
Fidadamio Cupeta
2 Iufins ahad T ocajas
3 SER-TAECD Trimiclan Teardca «  Faca: 1o I5ED AT Dape] amtc
o Befommes messayle por oomee Cagpatx Lireales
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Los formatos musstran la recolecoiom secuencial de los datos ds acusrdo con la denhfisacion asignada
a los deposios del Archro de Malana, las entidades productoras (fondos) v las wrodades
adrrustratrvas que en un prmera stapa fos posihle wWenhificar; se min este semplo, enel DEPCSITO 1

ge halla docurnentacion produocida por el Servicio de Enadicacion de 1 WMalaria —SEW- v por Ja Uinidad.

Admamstratrra Especial de Campatias Diectas -UABCD-. Respecto a4 las wudades adwunistratreas
algunas carresponden al ntvel central otras a las diferentes zonas gque formaban parte de la organizacion
del SERI-UABCD. Los asuntos gue se listan son fundamentalmente ad momstratveos v sus fechas
extrernas son: 1963-19594 zuvohunen corresponde a 300 metms Lineales. Por su pate el DEPOSITO 2
tiene doswmentacion de cmco zonas a saber: Pasto, Parrangmlla, Honda, Gurardot v Ilagangus v del
Ivlinisterio de Zalud. De las cinco Zonas ge encuehira documentacion adwinistratiea 7 técrica, cujpas
fechas extremas son 1958-1984 1ualmente, se advierte que de todas ellas la que mavor sohmnen de
docurnentacion posee es la Sona Magangug.. Fespeeto a las unidades admiristratieas productaras del
rorustero no fue posble wentificarlas  perm sl los aswrdos de gue trata la docwmentacon, fechas
aproximadas de julio a dicierdhre de 1992 almacenadas en 24 cajas ¥ 1ma posihle fecha de trasferencia
al Arwchrvo de lalana en el afio 1999 La tercera pagina rmuestra la existencia de otra documentasion
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ANEXO 4
IDENTIFICACTON DE ASTUNTOS EN FONDOS Y SECCIONES POR DEPOSITO

FIIARE
DELEITIO: DEPOSITO: LUGHR ¥FBECHA
NDMBREY GARGD:
U2 oo
He. FECHAS
UNIDAD C OTENID O DE SIRTATURA

iy | FUPY | spM@BTRATIVE 0 ASTTHTO TR CONSER T SOPORTE TOPDIEAFT. & HOTss

— 60
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ANEXO 41

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO
“TDEN TIFICACION DE ASTNTOS EN FONDOS ¥V SECCIONES'

NOMERE DEL SITIO0! Se ool tags ol vvers : order comtes 1o Senosnivacife, del oo tavismds an moerts o] fompnprs “mpee dreqe 42
depE-siLo”_

DEPSSITO: S idatificard el wionero del depésito qae se wa 4 dagnostica.

LIIGAR ¥ FECHA: 3¢ awrtard la cindad, diz, res y afio e ome se dilizencia ] foomato.

HOMBRE ¥ CARGO: 5¢ arurtard o] rorhhre ¥ o] cargn d quisn diligencis el fommato

HUMEEQ OE ORDEN: Se aruotar o] 1ormero cores 0nioo e ignado o cads wruidad de conesrce cion deeorita.

FOMDO: Se Tugictrard el moombre de Ty erdided productors.

THIDAD ADIATHIS TRA TV Se smotard o] peprbre de Ja depesidericia productars.

COHTEHIDO O ASUNTO: Se anotard el nombre de lamidad de comservacion ssighade por el productor.

FEUHL? EETRERMAT: S anotarin Jas fechas extramas 4o lomddad de conservaciiny mgismade para cada ma de o las do mmes v dis.
THIAD ES DE COMSERVACION: Se auotard el nomibre de la midad de conservaciin que abnacena la doornents cidn descTita.

SOFOETE: Se shwtard el niornbrs del soports o soportes de Ly dbornaciin papel, mimofibn, wideo , cisetes , soportes s lectrinicos ).

SIGHATUERN TODOGRAFICS: Se wuwbrd la whicaciin de la doomrestacide 52 st Fota comesporde o] riTeern acigrado e 1o etapy aoderioT
WOTAS: S cotsigpurin 1o datos que sear Televepdes v pie o s by registrade an lae cobmvmge weriores. e dehe registosr por o anpls
sistana de ardanacion, srdstawia de daplicedos, copias, deoomentes de apope.

Para la deomerdacion wdenad s roonenicanerde  come acbas, Tesodaciones , manor mdos, cooalaes, wdre otzos, s gwlarn los siguendss datos:
faltarte s , saltos por emor en 1a womeracide ¥ Mo repeticifne del rolmero corseomtiv o difiment es doommertos .

Dary los expedisntes debe Tegisase Ja sadsterucia de arvsoes come; Bopresos, plaws , Sriografias, etc, Debe sefladars e elivonere de wddades anexa
de cade tipo. Ejerplo: e buja cor oo frtografias.
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ANEXQ &

ARCHIVO GFNFRAL DE LA NACTON

FORMATO TARELAS DE VALOEACION DOCTIMENTAT.

ENTIDAD FRODUL TORA:

HOTA 1IE

THIDATD ADMTHES TRATIVA:

COmIGo ASUNTO O SERIE RETENCION FE%EIFH TROCEITNIENT DS
W TARCHIVOTINTRAL [CT] E| W | §

CONVENCTONES Firwna Agrobadin

CT= Corsemac b Totnl M= Iitierodi mac ifn

= Eliniracim 3§ = Feleccion Fedha
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ANEXO 51
INSTRUCTIVD PARA IILIGENCIAR ELFORMATO
TAFLAS DE VAL ORACION DO CUMENTAL
ENTIDAD FRAIUICIORA. Debe motarse elnombre de la entidad o randn social de la entidad que prodajo la los dooomentos.

CRATDAD ADMINGITREATTFA, Debe registrarse el nonbre de la dependencia que produyge Lo docunemtacan =n sjewcicic de s
fumeiones .

HOTA | %e mmeravicada hoja de las TVD corveoutivmomente. JF | Se regisharaeltotal de hojas de Las TVD.

CORIGR . Se reagistrari al cddigo que dentifica tarto ala oficina productora como a lasarie o amrtos.

SERIE O ASTUNTCE, Debe anctarse eliorbae de las semies o amutos tal v oome aparecs enel noradao,

RE TEMCION B ARCHETIAD CENTRAL. Dehe vegistrase ol tiewmo Cafins) que dehe parmanscer L domumertariénen ol srohivs certral.

DISPESTONGW FINAL. Debe seflalarse para cada serk o asmio la opeiin comespondierte de disposicién findl segin lo ndime el
resultado de lawalovacide, mareindola conana equis ().

CENSERVACTON TETAT. Se aplica a aquellos domumentos que Hene valor permamente, es decir, los que tienen por disposicién legal o
oz que por su ccederidos infhmnan  sobre el orger, desarollo, estroctura, procedivniesdos w politicas de Lo erdidad productora,
coreeittidndose en testinonis de s actividad  trascendencia. A mismis, son Poranenie deoumertal de 1z sockedad que los produce,
utiliza v oomserva para la mvrertizacadn, la clencia v lacultura,

ELIWIACTON, Proceso pedias el mal se destroyen os dommentos que han perdido s valor administrativo, Jezal o fiseal ¥ que no
tienen valor ustonoe v carzcen e mlevancia pars la rreAizacion, la clencia v Ja culhora,

MICROFIIMACTON, Témica que permite fotografiar dorumerntos yobtew: pequefias imigenas en pelionla. Enasta cohmmatambiin
se indican obros sopoctes electmions o magnétinos.
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ARrcHIVO GENERAL DE LA NAcCION DE CoLomBIA

SELFCCION Proeeso madiarte el mal se detenming la conservaicn parcial de la dooummemtackdm por wedio de mmeshen. Este s&
emtieide come 12 operaciin porla mal s2 sotsenran clertos domoventos da cwdmter represermtattos o especial darate la seleccifn aon
criteraos alfabéticos, Iouménees, cronolisicos, to pogrdficos, temdtioos, adre otios,

FROCEDIMIFNTOS. En esta coburmma deben comsignarse los Jrocesos aplicados en la modalidad de poestreo, micwofibnacicin w
elrimacen.

FIRMAY DF APRGEACTON, Debe fianar el presidents v secretario dal Comité de achiro de la sxdidad.

FECHA. Debe mastrarse la fecha en que se apraeban las TV
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ANEXQ 6
TABLASTDE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD ¥R ODUC TORA:, Sermicio de Frradicaca de 1s hisaris -SE- HOJA 1 DE_=
TNIDAD ADWINESTRATIVA- _ E0OHE QUIE DO J TREATTES

CODIGO ASUNTO 0 SERIE RETENCION W IR0 CEDINMIENTOS
'8 [ ARCHIVOCTENTEAL [CT [E M3
070001 ACTAS DEPOSESION 75 X
070003 HFORNES
07000z PLAHES ¥ PROCEANAS
0700 EES OLUCIONES 13 X
CONVENCIONES Fimmna Agrobadin _ 30OOEENRI
CT= Conserracfm Toal - W= Iieroditmar i
E= Eliminaciim 3 = felecoiin Feha: 127202
65 —
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TABLASDE VALORACIONDOCTMENTAL

ENTIDADIRODUC TORA:  Semricic de Eondicaciods I Walams - SEM -

HOJA 2 DE =
UNIDAD ADMIFIS TRATIVA- ZOEL QUIEDO S 4 FRS AT IMINIS TR AT,
[CODIED ASUNTU0 0 SERIE RETERTITN TEIOSICION | TROCENNIER T
N [ARCHIVOCENTRAL | CT 5
PERSOHAT
ovannm CORRESP (HIENHCIA o oo o vadoass praais:
07900 | HOTAS DEVID A (Fitorias Laborales) 75 I | Gbociwe me nmam &l 10% avbend
Aiferenter ww ke do ¢ axper e wader el zeon
D AT TR,
072101 | CUENTAS MENSTALES DE D aGADTRLL 0 Trizny s B B arigaded
0731002 LEGALIEACION IXE VIATIC 08 T3 fonBsrabnrwims qme sornplansnden s sz ok 1
Tk 1w oo b
[kp ] HOMINAS 75
ALMACEH
072201 | CITENTAS DEALM CEN 20 Misaw Fhuax b s wrignals
TR THWEHTARIOS D EEIEHES 20 i Shuaz o Bt Jos wrigizndes
CONVENCTONES Fioma Agrehadim _ JE000I
CT= Coneenrac Hin Taml W= Tfbrodi lmar it
E=Flimirncim 5 = Seleccifm Feha: 174032
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TABLASDE VALORACTONDOCUMENT AL

ENTIDAD FRODV CTOF _ Servicin de Frdicaciin de la Wi -SEM - HOJ# 3 DE__3
UNIDAT ADMNIHISTRATTVA: ZO0MA QUIED O OF FRaCIOHES DE CAMPO
[CODIEGT ASUNTO O fERIE RETENCION TETFDEICTON FROCEDOMERTDE |
FITAL
i [ARCHIVOCENIRAL [T | E| W [ &

071l el akle
Tode: Inr felae e rectele,  spsbomisl pw,

- FICHAS DE ROCLALO (B 4.E-5, E-SAF 6 ¥ e e 8 s

= FICHAS OE EPDEMICL 01 (E5E$ ENELE LS

= FICEL: DEEHTOMILOGEA (B 1, Bt K61 ) Enld, X
Erlza E33 E-M(1LE)

a7 s CARTOGEAFI H
orL »  DIAN (Dia 1 P2, Biam 2 Dian 4. i 5, Bian )

0714 s AFDES SEGEPTY

CONVENCIONES Fimna dgrohadon 300

CT = Copseraciin Tbal W= hBac@maciin
E =Eliminaciin 3 = Seleccifn Fedha: _ 181253
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En los formatos de Tablas de Valoracidn Documental que se presentan dilizenciados se advierte que las “Hojas de Wida™ (Historas
laborales) e ehenentran fraecionadas, La admwindstracidn del SEM sismipee achieo por tipos docnietitales los cotaponentes del expedients
de ]a Histona Laboral, por ejernplo las Sctas de posesion, las guardaba el jefe de lazona |, las msoluciones de nombrarmiento gensralmente
1o se encuentran en la carpeta de la “Hoja de Wida™ sino 2dlo en el conseentio de la serie “Fesoluciones™ |, mientras que Jg, Regglusion
que legahiza loswaticos laarchreaba el area admuirstratrra bago el nomwbre de “Le galizaciones de viaticos™,

Fsta ohservaciones son fundamentales en el momento de walotar las “Hojas de Wida™ poesto e estas no contienen los tipos
documentales que actualmente, se considera, deben conformar un expediente de Histora laboral v que son documentos fundamentales
para certiflcar fismpos de ssrvicios ¥ mespondsr a derechos prestacionales; es necesario, svaluar los diferentes asuntos ¥ su ubicacion en
lae diferentes dreas con el finde asignar el tiernpo de tetencidz adecuado atendiendo a las necesidades administratieas; asi las cogas, en el
eletmplo se asighan 75 afins en Archro Central a las “Actas de posesion”, “Resoliciones™, “Legalizaciones de idhicos™ v como
dispogicidn final se propone wna geleccidn de mml02% que ireoluere diferentes ndveles de cargos gue existian en la zona Quibdd.

Tzualmente, las Homunas tene un retencion ampha sn su segunda etapa de vida por las rusmas razones de la meuficiente mdormacion
contenida en las “Hojas de wads™

For lo anterior, la waloracidn pritnaria en los fondog acurmnlados debe mwalizarze con especial cunidado debido a la desagregacion de los
expedicntes.
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ANEXO 7
ACUERDO No. 038
(Septiembre 20 de 2002)

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594
de 2000

El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion

En uso de las facultades que le confieren la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de
1998y la Ley General de Archivos 594 de 2000y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 15 de la Ley 594 de 2000 establece que los servidores publi—
cos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y
archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normasy pro—
cedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que ello
implique la exoneracién de responsabilidad a que haya lugar en caso de irre—
gularidades.

Que los documentos y archivos son indispensables para garantizar la conti—
nuidad de la gestién publica.

Que el numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002 establece como
deberes de todo servidor publico el de “Custodiar y cuidar la documentacion
e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccion, des—
truccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos” .

Que el numeral 13 del articulo 35 de la Ley 734 de 2002 sefiala que le esta
prohibido a los servidores publicos “Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida
de bienes, elementos, de expedientes o documentos que hayan llegado a su
poder por razén de sus funciones” .

Que de acuerdo con lo expresado en el articulo 251 del Cédigo de Procedi—
miento Civil, “el Documento Publico es el otorgado por funcionario publico
en ejercicio de su cargo o con su intervencién” ; y en concordancia con el
articulo 14 de la Ley 594 de 2000, “la documentacion de la administraciéon
publica es producto y propiedad del Estado y éste ejercera el pleno control de
sus recursos informativos” . Por lo tanto, el servidor publico al desvincularse
de sus funciones titulares no podra retirar de la entidad publica documento o
archivo alguno, so pena de incurrir en falta contra el patrimonio documental o
en un hecho punible, de conformidad con lo expresado en el articulo 35 de la
Ley 594 de 2000.

Que el Cédigo Penal dentro del Titulo IX de “Delitos contra la Fe Publica” ,
articulo 292 establece las sanciones para hechos de destruccion, supresion u
ocultamiento de documento publico.

Manual de Organizacion de Fondos Acumulados



ARrcHIVO GENERAL DE LA NAcCION DE CoLomBIA

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO FREN—
TEALOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. El servidor publico sera responsable
de la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos
y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

ARTICULO SEGUNDO. Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o

desvinculado de su cargo, recibird o entregara segun sea el caso, los docu—
mentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad

de la gestién publica.

ARTICULO TERCERO. La entrega y recibo de los documentos y archivos
a que se refiere el articulo anterior, se hard de conformidad con la Tabla
de Retencién Documental. Para tal efecto, se diligenciara el formato
Unico de inventario, en concordancia con su instructivo: numerales
2,3,4,5,6,8,9,10,11,12,13,14,16, 17, 18 y 19, sefalados en el presente
articulo. Del numeral 10 se exceptua lo relacionado con transferencia y del
numeral 16 igualmente lo relacionado con estado de conservacion.

INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

1. ENTIDAD REMITENTE. Debe colocarse el nombre de la entidad responsa—
ble de la documentacién que se va a transferir.

2.ENTIDAD PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre completo o Razon
Social de la entidad que produjo o produce los documentos.

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA. Debe consignarse el nombre de la dependen—
cia o unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina
productora.

4.0OFICINA PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre de la unidad adminis—
trativa que produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de
susfunciones.

5. OBIETO. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Trans—
ferencias Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acu—
mulados, Fusién y Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios indi—
viduales por vinculacién, traslado, desvinculacion.

6. HOJA No. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se
registrara el total de hojas del inventario.

7.REGISTRO DE ENTRADA. Se diligencia sélo para transferencias primarias
y transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia ( afio, mes
dia). En NT se anotara el nimero de la transferencia.

8. No. DE ORDEN. Debe anotarse en forma consecutiva el nimero corres—
pondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente correspon—
de a una unidad de conservacién.
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9. CODIGO. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica
las oficinas productoras y cada una de las series, subseries o asuntos relacio—
nados.

10. NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS. Debe anotarse el
nombre asignhado al conjunto de unidades documentales de estructura'y con—
tenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

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

Cuando no se puedan identificar series, se deben reunir bajo un solo asunto
aquellos documentos que guarden relacién con la misma funcién de la ofici—
na productora.

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

11. FECHAS EXTREMAS. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada
unidad descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspon—
dientes al afio. Ejemplo: 1950-1960. En el caso de una sola fecha se anotara
ésta. Cuando la documentacién no tenga fecha se anotara s.f.

12. UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignara el niUmero asignado a cada
unidad de almacenamiento. En la columna “otro” se registraran las unidades
de conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arribay de—
bajo la cantidad o el nimero correspondiente.

13. NUMERO DE FOLIOS. Se anotara el niumero total de folios contenido en
cada unidad de conservacion descrita.

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

15. FRECUENCIA DE CONSULTA. Se debe consignar si la documentacion
registra un indice de consulta alto, medio, bajo o ninguno; para tal efecto, se
tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la ofici—
na responsable de dicha documentacidn. Esta columna se diligenciara espe—
cialmente para el inventario de fondos acumulados.

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

Para la documentacién ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes,
saltos por error en la numeracion y/o repeticién del nimero consecutivo en
diferentes documentos.
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Para los expedientes deberd registrarse la existencia de anexos: circulares,
actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas,
disquetes, fotografias, o cualquier objeto del cual se hable en el documento
principal; de éstos debe sefialarse, en primer lugar, el nimero de unidades
anexas de cada tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias suel—
tas; luego, el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de
cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacién y/o consulta de la infor—
macién. Especificar programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se les asignara un namero de folio y se registrara el nimero de
péaginas que lo componen.

Asimismo, se anotara informacién sobre el estado de conservacion de la do—
cumentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras,
mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes), quimico (oxidacién de tin—
tay soporte débil) y bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

17. ELABORADO POR. Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y lafechaen
que se realiza.

18. ENTREGADO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en
que se realiza.

19. RECIBIDO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en
gue se recibid.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE HOA No. DE
ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA ANO MES DIA NT.
OBJETO

N.T. = Namero de Transferencia.

NOMERODE | copIGO : EECHASEXTREM, Unica e Nimero de Soporte Frecuenciade Ntz
ORDEN inca Fira Caa I capaa | Tomo I owo Folios consulta

Elaborado por Entregado por Recibido por.
Cargo Cargo, Cargo,

Firma Firma Firma
Lugar Foa — Lugar B a— Lugar, Feoa
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ARTICULO CUARTO. Las entidades publicas tendran en cuenta los procedi—
mientos generales que se establecen en el presente Acuerdo para el cumpli—
miento del recibo y entrega por inventario de los documentos y archivos a
cargo del servidor publico que se encuentre en una de las situaciones admi—
nistrativas sefialadas.

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECIBO DE LOS DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS POR INVENTARIO.

1. Los Secretarios Generales o quien haga sus veces deberan garantizar que
en los manuales de funcionesy procedimientos de la entidad respectiva, se
regule laresponsabilidad de recibo y entrega de los documentos de Archivo
por parte de los servidores publicos, que se encuentren en situaciones admi—
nistrativas de retiro temporal o definitivo de sus cargos y de la notificacién
de estas situaciones al Jefe de la Unidad de Archivo para que oportunamente
cumpla con el desempefio de las responsabilidades que le correspondan.

2. El Jefe de la Unidad Administrativa, o dependencia, sera el responsable de
la custodia de los archivos de la oficina a su cargo.

3. Asignar la funcién al cargo que asuma en cada una de las unidades admi—
nistrativas, la responsabilidad por la permanente organizacion y administra—
cién del archivo de oficinasin perjuicio de laresponsabilidad que establece la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

4. El Jefe de la Unidad Administrativa de Archivo de la Entidad, debera pre—
senciar la entrega y recibo por inventario de los documentos y archivos cuan—
do un servidor publico se retire total o parcialmente del cargo y en constancia
debera firmar el Acta de entregay recibo.

5. Garantizar que el recibo y entrega de los documentos y archivos se produz—
ca durante el tiempo activo del servidor que se desvinculara temporal o defi—
nitivamente de la entidad.

6. En caso de abandono del cargo, la Administracion debera designar el fun—
cionario titular o en su defecto el que deba levantar el inventario de los docu—
mentos y archivos existentes, en presencia del Jefe de la Unidad de Archivo y
en constancia firmaran el acta correspondiente.

ARTICULO QUINTO. Los servidores publicos que se trasladen, retiren o pose—
sionen omitiendo la entrega y el recibo de los documentos y archivos de ges—
tién, sin los procedimientos anteriormente sefialados, responderan ante las
autoridades por las consecuencias de esta omision.

PARAGRAFO: Por ningtin motivo el servidor publico podréa llevarse la docu—
mentacion producida en ejercicio del cargo por cuanto los documentos publi—
cos son de propiedad del Estado, so pena de encontrarse incurso en cualquie—
ra de las sanciones previstas por la Ley.

ARTICULO SEXTO: El Archivo General de la Nacion podra de oficio o a
solicitud de parte, hacer visitas de inspeccion para verificar el cumplimiento
de este Acuerdo.

Manual de Organizacion de Fondos Acumulados



ARrcHIVO GENERAL DE LA NAcCION DE CoLomBIA

ARTICULO SEPTIMO: El presente acuerdo rige a partir de su publicacion y
deroga los acuerdos que le sean contrarios.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogoté D. C. a los veinte (20) dias del mes de septiembre de dos mil
dos (2002).

Adriana Mejia Hernandez
Presidente

Elsa Moreno Sandoval
SecretarioTécnico
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ANEXO 8
ACUERDO No. 041
(OCTUBRE 31 DE 2002)

Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y archivos de las
entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el articulo
20y su paragrafo, de la Ley 594 de 2000

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

En uso de las facultades que le confieren la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de
1998y la Ley General de Archivos 594 de 2000

CONSIDERANDO

Que el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 establece que “las entidades publi—
cas que se supriman o fusionen deberan entregar sus archivos a las entidades
gue asuman sus funciones o al ministerio o entidad a la cual hayan estado
adscritas o vinculadas” .

Que el paragrafo del articulo 20 de la Ley 594 de 2000 sefiala que “las enti—
dades publicas que se privaticen deberan transferir su documentacion histori—
ca al ministerio o entidad territorial a la cual hayan estado adscritas o vincula—
das” .

Que el Decreto No. 254 de 2000 “Por el cual se expide el régimen para la
liquidacion de las entidades publicas del orden nacional” estableci6 en el
literal g) del articulo segundo “La adopcién inmediata de las medidas necesa—
rias para asegurar la conservacion y fidelidad de todos los archivos de la enti—
dady, en particular, de aquellos que puedan influir en la determinacién de
obligaciones a cargo de la misma.*

Que el articulo 36 del Decreto No. 254 de 2000 indica, entre otros, que el
acta final de liquidacion de una entidad, debe contener “como minimo los
siguientes asuntos... F) Manejo y conservacion de los archivos y memoria
institucional. ...” .

Que el articulo 39 del citado decreto preceptua: “Articulo 39. Archivos. Los
archivos de la entidad en liquidacién se conservaran conforme a lo dispuesto
por el Archivo General de la Nacion.

Seréa responsabilidad del liquidador constituir, con recursos de la entidad, el
fondo requerido para atender los gastos de conservacién, guarda y depura—
cion de los archivos. La destinacion de recursos de la liquidacion para estos
efectos, se haré con prioridad sobre cualquier otro gasto o pago a cargo de la
masa de la entidad en liquidacion” .

ACUERDA :

ARTICULO PRIMERO. Las entidades publicas en proceso de liquidacion o
supresion elaboraran un plan de trabajo archivistico integral, previendo los
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recursos que este plan demande, con miras a la organizacion, conservacion y
consulta de los documentos y archivos y su transferencia, al Archivo General
de la Nacion cuando se trate de organismos del nivel central del orden Nacio—
nal, al Ministerio o entidad a la cual hayan estado adscritas o vinculadas, al
Archivo General del Nivel Territorial cuando se trate de los organismos del
nivel central del orden territorial y a los organismos del nivel territorial al que
hayan estado adscritas o vinculadas.

PARAGRAFO PRIMERO. De conformidad con el articulo 25 paragrafo prime—
ro del Decreto 254 de 2000 “Inventario de Procesos Judiciales y reclamacio—
nes de caracter laboral y contractual” , el archivo de procesos y de reclama—
ciones y sus soportes correspondientes de las entidades del orden nacional
gue se liquiden deberan ser entregados al Ministerio del Interior, debidamente
inventariados y con los procedimientos establecidos en este Acuerdo, conjun—
tamente con una base de datos que permita la identificacion y recuperacion
adecuada para la consulta.

PARAGRAFO SEGUNDO. De conformidad con el articulo 11 del Decreto
254 de 2000, “cuando una entidad del orden nacional, que tenga a su cargo el
reconocimiento y pago de pensiones, entre en un proceso de disolucién y
liquidacién, debera entregar a la entidad que se determine en el Decreto que
ordene su liquidacion, los documentos, archivos magnéticos con los equipos
correspondientes y demas informacion laboral que sirvié de fundamento al
calculo actuarial y que sera el soporte para la creacién de la base de datos
necesaria para la elaboracion de la némina de pensionados” . La entrega de
los documentos y los archivos debera hacerse con los procedimientos estable—
cidos en este Acuerdo.

ARTICULO SEGUNDO. Las entidades publicas en proceso de fusion deberan
elaborar un plan de trabajo archivistico integral, previendo los recursos que
este plan demande, con miras a la organizacidn, conservacion y consulta de
los documentos y archivos, para su entrega a las entidades que asuman sus
funciones.

ARTICULO TERCERO. Las entidades pUblicas en proceso de privatizacion de—
beran elaborar un plan de trabajo archivistico integral, con miras a la organi—
zacion, conservacion y consulta de los documentos y archivos de gestion,
atendiendo al ciclo vital de los documentos. Los archivos de gestion y central
se entregaran a la entidad privada que se cree. Los documentos histéricos se
transferiran, al Ministerio o al organismo de la entidad territorial al cual hayan
estado adscritas o vinculadas.

PARAGRAFO. Las entidades publicas que sean intervenidas deberan entregar
a la entidad interventora una historia institucional de la entidad y el inventario
de los documentos y archivos, con el fin de mantener un control sobre los
mismos.

ARTICULO CUARTO. El plan de trabajo archivistico integral sera elaborado
teniendo en cuenta la estructura organico funcional de la entidad que se liqui—
de, fusione o privatice, los procesos archivisticos de clasificacion, ordenacion
y descripcién y bajo el siguiente procedimiento:
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1. Inventario. Se elaboraréa el inventario del fondo documental, el cual

deberd hacerse de conformidad al instructivo y formato Gnico de inventario
documental adoptado por el Archivo General de la Nacion, mediante Acuer—
do No. 038 del 20 de septiembre de 2002.

2. Valoracion documental. Las entidades publicas que se liquiden, fusionen
o privaticen deberan adelantar un proceso de valoracion de sus fondos acu—
mulados antes de efectuar la transferencia.

3. Eliminacion de documentos. Como resultado de la valoraciéon documental,
las entidades que se liquiden, fusionen, privaticen o intervengan, presentaran
a través del Comité de Archivos de la respectiva Entidad, al Comité Evaluador
de Documentos del Archivo General de la Nacion, las solicitudes de elimina—
cion acompafiadas del respectivo inventario. Solo con la aprobacién del Con—
sejo Directivo del Archivo General de la Nacién podran eliminar documen—
tos, cualquiera sea su soporte.

4. Entregay recepcion. La entrega y recepcién de los documentos y archivos
se haran debidamente almacenados en unidades de conservacion, asi mismo
se suscribird un acta por los funcionarios de las entidades involucradas , indi—
cando el lugar y fecha en que se realiza, asi como los nombres y cargos de
quienes participan en ella.

PARAGRAFO PRIMERO. En todo caso previo a la suscripcion del acta se cote—
jard ladocumentacién y los archivos a entregar y recibir por quienes en ella
intervieneny el inventario formara parte integral del acta.

PARAGRAFO SEGUNDO. En todo caso la entidad receptora debera contar
con infraestructura que garantice la organizacién y la conservacion de la do—
cumentacién recibida, ademas del personal que atienda los servicios de con—
sulta.

ARTICULO QUINTO. Las entidades publicas que reciban por transferencia
documentos o archivos de entidades que se hayan liquidado, fusionado o
privatizado, pondrén a disposicién de los usuarios la documentacion recibi—
da.

ARTICULO SEXTO. Los servidores publicos de las entidades en proceso de
liquidacion, fusion o privatizacién entregaran los documentos y archivos de
gestion a su cargo, con inventario, de conformidad con lo regulado por el
Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 038 del 20 de septiembre de
2002, so pena de incurrir en falta contra el patrimonio documental.

ARTICULO SEPTIMO. La entidad receptora para facilitar la consulta de la in—
formacion producida por las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen,
dard amplia difusién, de la Historia Institucional, del inventario y del acta de
entregay recibo de los documentos y archivos.

ARTICULO OCTAVO. El presente Acuerdo rige a partir de su publicacion y
deroga expresamente el Acuerdo 057 de Julio 05 de 2000 y los que le sean
contrarios.
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PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

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

Adriana Mejia Hernandez
Presidente

Elsa Moreno Sandoval
SecretarioTécnico
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ANEXO 9
ACUERDO No. 015
20 de octubre de 2003

Por el cual se adiciona un paragrafo al articulo primero del acuerdo 041 del
31 de octubre de 2002

El Consejo Directivo del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, en uso de las
facultades otorgadas por la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998, la Ley 594 de
2000y el Acuerdo 017 de 2001y,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 254 del 21 de febrero de 2000 “POR EL CUAL SE EXPIDE EL
REGIMEN PARA LA LIQUIDACION DE LAS ENTIDADES PUBLICAS DEL
ORDEN NACIONAL” . establece responsabilidades que en materia de archi—
vos deben cumplir las entidades en liquidacion y su liquidador.

Que el Acuerdo 07 de 1994 “Reglamento General de Archivos”, en su articulo
19 establecié la obligacion que tienen las entidades publicas de crear el
Comité de Archivo, como un grupo asesor de la alta direccion, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en
los procesos administrativos y técnicos de los archivos, indicando en su para—
grafo el personal de planta que integrara dicho Comité.

Que el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion expidi6 el Acuer—
do No. 041 de 2002 “Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y

archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla

el articulo 20 y sus paragrafos de la Ley 594 de 2000,

Que para la organizacion de los archivos de las entidades en liquidacion se
requiere de un Comité de Archivo, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y de la toma de decisiones en los procesos administrati—
vos y técnicos de los archivos.

Que es funcion del Asesor, Coordinador o Auditor de Control Interno de cada
entidad velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedi—
mientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomen—
dar los ajustes necesarios, asi como verificar los procesos relacionados con el
manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad y
recomendar los correctivos a que haya lugar, segun lo estipula la Ley 87 de
1993 ensuarticulo 12 literales e) y g).

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Adicionar al Articulo Primero del Acuerdo 041 del 31
de octubre de 2002, un paragrafo del siguiente tenor:
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PARAGRAFO TERCERO: De conformidad con lo sefialado en el paragrafo del
articulo 19 del Acuerdo 07 de 1994 (Modificado por el Articulo 4 del Acuerdo
12 de 1995), para todos los procesos archivisticos a que haya lugar, el Comité
de Archivo de las entidades publicas en proceso de liquidacién, cualquiera
sea el régimen legal al que se encuentren sometidas, serd convocado por el
gerente liquidador y estara integrado por este servidor publico y por el Comité
de Archivo de la Entidad que recibira la documentacion.

El Gerente liquidador, presidira las sesiones y, cuando lo considere conve—
niente, podra llamar a participar a sus inmediatos colaboradores, quienes asis—
tirdn con derecho a voz pero sin voto.

Las actas de las sesiones en las que consten las decisiones tomadas seran
remitidas a los Jefes de Control Interno de las Entidades participantes, para los
fines de control que le asisten a dichos cargos.

ARTICULO SEGUNDQO. El presente Acuerdo rige a partir de su expediciony
modifica parcialmente el Acuerdo 041 de 31 de Octubre de 2002.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogotad D.C.,
Adriana Mejia Hernandez
Presidente
Ana Paola Riveros Bernal
Secretario Técnico

DRI
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