Palabras Clave: Aplicacion de Normatividad

COMPENTENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que de conformidad con la Resolucion No. 106 del
18 de marzo de 2015 "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado”, esta Subdireccion, es competente para
absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

e Normatividad
¢ Diagnoéstico integral de archivos.
e Tablas de Valoracion Documental.

«... se quiere proceder a realizar el levantamiento de la informaciéon de este archivo sin
ninguna intervencién archivista, por el cual fue recibido en este administracién sin ser
inventariado ni tener ningun criterio de control archivista. por el cual notifico por este medio y
siendo de alta jerarquia el control de la informacién publico para proceder a realizar el
Diagnostico integral. Este Diagnéstico es entonces la pieza fundamental para la toma de
decisién en materia Archivista en la Administracién, motivo por el cual se elabora el presente
documento para satisfacer dicha necesidad; todo, bajo la aplicacion de una metodologia
consecuente con los criterios sefialados por el AGN, orientadas al levantamiento y analisis
detallado de informacion obtenida de manera directa, en trabajo de campo, en las distintas
ubicaciones de Archivo de la oficina de contratacion. Solicito respetuosamente toda la
normalidad para el levantamiento de este proceso de archivo de contratacion estatal .

NORMATIVA APLICABLE
Acuerdo 04 de 2019.
Acuerdo 02 de 2004.

Circular externa 001 de 2019.
CONSIDERACION:

Conviene precisar en primer lugar, que las consultas que se presenten a esta Entidad se
resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las facultades



conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direcciébn y coordinacién de la funcion
archivistica del Estado Colombiano expresamente sefialadas en la Ley 594 de 2000, y se
circunscribe a hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general, para lo
cual armoniza las disposiciones en su conjunto de acuerdo al asunto que se trate y emite su
concepto, cifiéendonos en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

Segun lo dispuesto en el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
-MGDA!- este tema se enmarca en el Componente «Documental», Subcomponente
«Procesos de la Gestion Documental», Criterio «Planeacion (técnica)», Producto «Tabla de
Valoracién Documental -TVD» del nivel «Basico», contempla como lineamientos el Acuerdo
02 de 2004 «Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados» y el Acuerdo 04 de 2019 «Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Gnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD».

Con el fin de resolver su inquietud es pertinente informar que el Archivo General de la
Nacion, en la Circular 001 del 10 de septiembre de 2019 «<ENTREGA DE ARCHIVOS Y
DOCUMENTOS EN CUALQUIER SOPORTE, CON OCASION DEL CAMBIO DE
ADMINISTRACION EN LAS ENTIDADES DEL ORDEN TERRITORIAL», fij6:

CUMPLIMIENTO DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS Y DEMAS NORMATIVIDAD
APLICABLE EN, LOS PROCESOS DE ENTREGA DE CARGOS POR CAMBIO DE
ADMINISTRACION

(...).

b. Quienes reciben los cargos estan en la obligacién de exigir los inventarios documentales y
los documentos, en los cuales conste la entrega del acervo documental producido en
cumplimiento de las funciones propias del cargo; si tal condicidn no se cumple, se debe dejar
constancia en las actas e informes de entrega sobre la inobservancia de las instrucciones
impartidas en la presente Circular. (Subrayado fuera de texto)

(..).

d. El jefe de cada area tendra a su cargo la obligacién de verificar el proceso de recibo y de
entrega de los documentos y archivos, en los casos de vinculacion, traslado y 1]
desvinculacion, con el fin de garantizar el estado de los archivos.

El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado en uso de las facultades otorgadas
por la Ley 594 de 2000 y en aras de garantizar la proteccion de la documentacion de la
Administracion Publica, podra solicitar informacion acerca de las gestiones realizadas por los
funcionarios que terminan el ejercicio de sus funciones, para verificar, ademas del
cumplimiento de la presente Circular, la Ley General de Archivos y deméas normatividad
aplicable.

! ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos
[En linea] http://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones



http://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

Se advierte a las autoridades y funcionarios responsables de dar cumplimiento a la presente
Circular, que su incumplimiento dara lugar a la aplicacién de las sanciones de que trata el
articulo 35° de la Ley 594 del 2000 y el Decreto 1080 de 2015, asi como el traslado a los
entes de control para lo de su competencia y a los organismos judiciales si se configuran
delitos contra el patrimonio documental.

Por otro lado, y con el fin de realizar un trabajo ordenado sobre la funcién archivistica en su
entidad es necesario mencionar el Acuerdo 04 de 2019 que sefala:

Articulo 6°. Procedimiento para la elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental
— TVD. Las Tablas de Valoracion Documental — TVD deberan elaborarse teniendo en cuenta
las etapas establecidas en el articulo 30 del Acuerdo 002 del 23 de enero del 2004 del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Articulo 7°. Equipo interdisciplinario para su elaboraciéon. Las Tablas de Retencion
Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD deben ser elaboradas por
un equipo interdisciplinario, conformado por personas de diferentes disciplinas tales como:
Archivistica, Historia, Derecho, Administracién Publica, Ingenieria Industrial, entre otras.

Adicionalmente, el Acuerdo 02 de 2004 “Por el cual se establecen los lineamientos basicos
para la organizacién de fondos acumulados”, ha fijado:

ARTICULO TERCERO. - ORGANIZACION DE LOS FONDOS ACUMULADOS
PRIMERA ETAPA. COMPILACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

1. Busqueda preliminar de documentos del ente o entes productores, con el objeto de
identificar y conocer las unidades administrativas que produjeron la documentacion.

2. Bulsqueda y recuperacion de Manuales de Funciones y Procedimientos, Estatutos vy
organigramas (en el evento de no encontrar los organigramas es preciso reconstruir la
evolucion de la estructura orgénica de la institucién, a partir de los materiales obtenidos
en la busqueda preliminar y de la misma documentacion, objeto de organizacion).

3. Adicionalmente, se deben buscar otras fuentes como, testimonios, bases de datos,
informes estadisticos y entrevistas a funcionarios de entidades con las que se haya
relacionado.

4. Datos del Archivo: nombre del archivo, ubicacion fisica, fecha de creacion, ubicacion en la
estructura Administrativa.

5. Planta fisica: Verificar en las areas de depdsito y de trabajo, las condiciones ambientales,
locativas y materiales del mobiliario.

6. Conservacion de la documentacion: Se debe constatar si se presenta deterioro biolégico,
guimico o fisico; también se requiere determinar en qué unidades de Continuacién
Acuerdo No. -2004 Péagina No. 3 conservacién (Carpetas, AZ, legajos, tomos, libros,
paquetes, entre otros) se encuentra la documentacion.

SEGUNDA ETAPA. DIAGNOSTICO

Una vez adelantadas las tareas anteriores, se procederd a elaborar un diagnéstico que refleje
la_situacion real del fondo acumulado, explicando en él, todas las circunstancias observadas;
tales como, el estado de organizacibn documental, instrumentos de recuperacion de la
informacién_(inventarios, relaciones, libros de control y de registro, entre otros), tipos de
soporte (papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos e informaticos,), fechas extremas teniendo




en_cuenta desde la mas antigua hasta la mas reciente y el volumen de la documentacién
dado en metros lineales, entre otros. (Subrayado fuera de texto)

TERCERA ETAPA. ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO
ARCHIVISTICO INTEGRAL

Para la preparacion del plan de trabajo es importante tener en cuenta los datos obtenidos en
la primera etapa, consignados en el diagnéstico, con el fin de establecer las necesidades de
personal, materiales, insumos, equipos e instalaciones y proceder a la elaboracién del
cronograma que permita determinar los tiempos de duracion del trabajo a desarrollar y el
presupuesto correspondiente.

En la organizacion documental se observaran los principios y procesos archivisticos
relacionados a continuacion:

Clasificacion. Este proceso se desarrolla atendiendo a la estructura organica del organismo
u organismos productores.

Ordenacion. Los documentos previamente clasificados se ordenaran teniendo en cuenta las
unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también los documentos al interior
de cada unidad de conservacién (carpetas, legajos, tomos, libros, entre otros),
correspondientes a las diferentes unidades administrativas.

Descripcién. Para la descripcion, se diligenciara el formato Unico de inventario documental
adoptado por el Archivo General de la Nacion, incluyendo ademas, la documentacion
afectada biolégicamente.

En la aplicaciébn de los anteriores procesos archivisticos se desarrollaran las siguientes
actividades:

Depuracién (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de archivo).
Separacion de la documentacion afectada biolégicamente, dejando el respectivo testigo.
Foliacion y retiro del material abrasivo. Continuacion Acuerdo No. 002 -2004 Pagina No.4
Almacenamiento de la documentacion en buen estado, dentro de carpetas y Cajas.
Elaboracion de un Cuadro de Clasificacién sobre el cual debe basarse el inventario.

CUARTA ETAPA. VALORACION

Se debe proceder a identificar los valores primarios (administrativos, contables, fiscales,
legales y técnicos) e identificar los valores secundarios (Histdricos, cientificos y culturales),
que posea la documentacién. Esta valoracion dara como resultado, el establecimiento de los
tiempos de retencién y su disposicién final los cuales quedaran plasmados en la Tabla de
Valoracion Documental.

También, puede consultar el Manual Fondos Acumulados Manual de Organizacion
publicado en el afio 2004 del Archivo General de la Nacion. Este material bibliografico tiene
como objetivo servir de guia a todos los archivos del pais para el mejoramiento sustancial en
la recuperacién, manejo y la conservacién del patrimonio documental institucional.



Otro documento que le sera de utilidad para adelantar el diagnéstico de la gestidon
documental es Pautas para diagndstico integral de archivos . (AGN, 2003). Este material
se adjunta al concepto para su analisis y aplicacion.

CONCLUSIONES

Se recomienda que el diagnéstico de gestion documental se realice al fondo documental? de
la entidad, este debera contemplar un andlisis de la situacién actual de los procesos
archivisticos, que permita identificar y evaluar los aspectos problematicos y criticos, las
debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la gestibn documental. El diagnéstico,
es un documento que debe ir anexo al Programa de Gestion Documental de la entidad
(Decreto 2609 de 2017, compilado en el Decreto 1080 de 2015).

Asimismo, la entidad debe tener en cuenta que el proceso de organizaciéon de un fondo
acumulado inicia, en primer lugar, con la reconstruccion del contexto histérico vy
administrativo de la entidad como base para la reconstitucion del principio de procedencia y
orden original de los documentos. En segundo lugar, con la formulacién de un diagndstico
integral de archivos con el fin de conocer aspectos archivisticos y de conservacion del
Fondo. En tercer lugar, se debe formular un Plan de Trabajo Archivistico, donde se
establezca la ruta para desarrollar los procesos de valoracién, organizacién y conservacion
de la documentacién. Por ultimo, la entidad debe elaborar la Tabla de Valoracion
Documental “TVD”, definida como un listado de asuntos o series documentales, a los cuales
se asigna el tiempo de permanencia en la segunda fase del ciclo vital de los documentos
(Archivo Central), y la disposicion final de los documentos. El objetivo principal es identificar
los documentos que revisten de valores secundarios para la entidad, a fin de salvaguardar el
patrimonio documental, y garantizar el acceso de esta informacion.

Finalmente, le informamos que el Archivo General de la Nacién a través del Grupo de
Asistencia Técnica Archivistica, ofrece a las entidades publicas y privadas con funciones
publicas, el servicio de Asistencia técnica archivistica virtual, con la finalidad de promover la
adopcion del Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos -MGDA-, el cual
tiene como proposito «servir de referente para la implementacién y desarrollo de la funcion
archivistica en las entidades y organizaciones del Estado colombiano».

Asi mismo, le invitamos a consultar en el Sistema de Informacion del Sistema Nacional de
Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nacion -AGN-, apartado «Conceptos
Técnicos», en donde encontrara informacion de referencia sobre las inquietudes y
respuestas que ha emitido la Entidad: http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html

Para resolver cualquier inquietud puede escribir al correo  electrénico:
contacto@archivogeneral.gov.co, 0 comunicarse a la linea telefénica (091) 3282888
extensiones 369 y 825.

2 Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus

funciones o actividades . (Acuerdo 027, 2006)


http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html
mailto:contacto@archivogeneral.gov.co

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse
dentro de los pardmetros establecidos en el Cdédigo Contencioso de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo IlI, Derecho de
Peticion, capitulos I, 11 y lll, sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los
Conceptos.

Cordial saludo,

Adirs=

ADELA DEL PILAR DIAZ ACUNA
Subdirectora Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos

Anexos: Manual de fondos acumulados, y pautas para el diagnéstico integral de archivos.
Copia: N/A

Proyect6: Sol Duarte — Profesional Grupo de Asistencia Técnica Archivistica

Revis6: Damaris Andrea Sanchez Rubiano — Coordinadora Grupo Asistencia Técnica
Aprobd: N/A

Archivado en: 620.14.3 - Asistencia Técnica Archivistica



