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Asunto: Concepto técnico No. 201
Palabras Clave: Administracion de Archivo

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que, de conformidad con el Decreto 158 de 2022 "Por la
cual se establece la estructura del Archivo General de la Nacién y se determinan las funcionesde
las diferentes dependencias”, esta Subdireccion de Politica y Normativa Archivistica, es
competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVOS DE LA CONSULTA:

“Actualmente nos encontramos interesados en contratar con un tercero el servicio de CAD para la
(centralizacion) administracion del archivo de gestidn y la conformacion de los expedientes. Nuestra
Entidad es una Empresa Industrial y Comercial del Estado de caracter financiero del orden nacional,
organizada como un establecimiento de crédito, de naturaleza especial, dotada de personeria
juridica, autonomia administrativa y capital independiente, vinculada al Ministerio de Defensa
Nacional y vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia. Al respecto y de acuerdo con
la normatividad establecida, agradecemos informar si es viable esta opcion o por el contrario existe
algan tipo de limitante”. (Sic.)

NORMATIVIDAD APLICABLE:

e Ley594 de 2000. “Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

o Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”

e Acuerdo 008 de 2014” Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demdas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.”

CONSIDERACIONES:

Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, que las consultas que se presentan a
esta Entidad se resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las
funciones conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direccién y coordinacion de la funcién
archivistica del Estado colombiano, expresamente sefialada 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 con el asunto que se trate y emite su
concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos.
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019

Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2020-03-17 V:9 GDO-FO-01

@ MINISTERIO DE CULTURA
"


http://www.archivogeneral.gov.co/
mailto:contacto@archivogeneral.gov.co

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

CONCLUSION:

Respecto a su pregunta referente a contratar con un tercero el servicio de CAD para la
(centralizacién) administracién del archivo de gestién y la conformacion de los expedientes, se
debe tener en cuenta lo establecido en el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas procesos de la
funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley 594 del
20007, referente a procesos de custodia y administracion integral de documentos:

ARTICULO 3°. En los procesos de custodia y administracion integral de documentos de archivo el contratista
debera cumplir como minimo con los siguientes aspectos, ademas de adoptar un Sistema Integrado de
Conservacion conforme lo estipula el Art.46 de la Ley 594 de 2000:

1. Ubicacidn en un terreno estable sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacién.

2. Ubicacion de las instalaciones lejos de industrias contaminantes o que puedan ser objeto de atentados u
objetivos bélicos o terroristas.

3. Reunir las condiciones de seguridad, ambientales y de ventilacion, exigidas por la Superintendencia de
Industria y Comercio y aquellas especificas establecidas por el Archivo General de la Nacién.

4. Laresistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la estanteria y las cargas a soportar,
avalado por un informe técnico calificado; ademas, la estanteria debera cumplir con caracteristicas de sismo
resistencia aprobadas por normas técnicas colombianas, o en su defecto por organismos de normalizacion
internacionales.

5. Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignifugos de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

6. Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas en lo posible, y tener el tiempo de
secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

7. Las areas de depdésito y almacenamiento de documentos deben garantizar:

1. Laseguridady la adecuada manipulacion de la documentacion.
2. La adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacion del material
documental de acuerdo con el medio o formato.

e Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos documentales.

1. Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben estar separadas de las areas de
almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento de las condiciones
ambientales en las areas de depésito.

2. Las areas técnicas deberan estar conectadas con los depdsitos, tomando en cuenta el necesario aislamiento
gue debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como su accesibilidad con las zonas de custodia,
recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.

3. Los laboratorios de conservacion y restauracion deben tener aislamiento apropiado para evitar que los
agentes microbiol6gicos puedan contaminar las demas areas y poner en riesgo la salud del personal que
trabaja en otras dependencias.

4. Los depositos deben contar con sistemas de deteccion y extincion de incendio: incluyendo detectores de
humo, extintores multipropdsito o sistemas de apagado automatico que no afecten los documentos ni pongan
en riesgo la salud del personal.

5. Los depésitos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccién o evacuacién automatica del agua
en caso de inundacién.

6. Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se debe utilizar unidades de almacenamiento que
garanticen su proteccion en el tiempo.

7. Para documentos de conservacion histérica, las unidades de conservacion deben ser elaboradas en cartén
desacidificado (libre de acido) o neutro; para documentos de conservacion temporal, se podra utilizar
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materiales que permitan la adecuada proteccién de los documentos durante el tiempo establecido para su
conservacion.

8. Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonogréaficas, cintas de video, rollos
cinematograficos, fotografia entre otros, y digitales como disquetes, cintas DAT, CD, DVD, entre otros, se
tendréa en cuenta, por lo menos, lo siguiente:

9. Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH neutro; los
materiales plasticos empleados deberan ser quimicamente estables, no desprender vapores nocivos, ser
permeables al vapor de agua, estos se podran emplear siempre que se garanticen condiciones ambientales
de humedad relativa dentro de los rangos establecidos para cada tipo de soporte.

10. Los rollos de microfilmacion deberan mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en material estable
y quimicamente inerte; cada rollo estara en una unidad independiente debidamente identificada y dispuesto
en las respectivas estanterias disefiadas acorde con el formato y con las especificaciones requeridas para
garantizar su preservacion.

e Las cintas magnéticas de audio, video o de datos como DAT, entre otros, deberan almacenarse
completamente rebobinadas en sus respectivas cajas alejadas de campos magnéticos y fuentes de calor.
Para estos soportes, es necesario programar su rebobinado periédico y verificacion de datos, los cuales se
daran en relacion directa con las condiciones de humedad del area de depdsito de tal manera que a mayor
humedad mayor frecuencia en el proceso.

1. Losdisquetesy los CD, entre otros, podran contar con una unidad de conservacion plastica en polipropileno
u otro polimero quimicamente estable, que no desprenda vapores acidos o contenga moléculas acidas
retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacién contendra solo un disquete o CD.

2. Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo deben cumplir con las condiciones
ambientales que incluyan el control, registro y andlisis permanente de temperatura, humedad relativa,
ventilacién, contaminantes atmosféricos e iluminacion, evitando fluctuaciones en las condiciones, que
puedan causar alteraciones a los documentos y pongan en riesgo su preservacion en el tiempo.

3. Es indispensable garantizar la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones, los depdsitos, la
estanteria y de las unidades de almacenamiento, utilizando productos que no afecten la integridad fisica de
los documentos.

4. El prestador del servicio debe contar con el plan de prevencién y atencion de desastres y llevar el registro
permanente, de la aplicacién de todas las medidas preventivas y correctivas necesarias para minimizar al
maximo cualquier riesgo de dafo, pérdida o uso indebido de los archivos que custodia. *

Es importante mencionar, que si bien los servicios de depdsito, custodia, organizacion consulta y
préstamo, son brindados por un tercero, la normatividad es clara al sefialar que la responsabilidad
para la gestion y administracion de los archivos sigue siendo de la Entidad contratante. Por ende,
es determinante que se tomen las medidas necesarias para verificar que se cumplan con las
actividades y servicios contratados en sitio, a fin de validar el estado de conservaciéon de los
archivos, mitigar los riesgos y pérdida documental. Indicandole al tercero que presta los servicios
archivisticos que: “La documentacién de la administracién publica es producto y propiedad del
Estado, y éste ejercerd el pleno control de sus recursos informativos, segun lo establece el articulo
14 de la Ley 594 de 2000.

Finalmente, como complemento de la informacién brindada en este concepto se recomienda tener
en cuenta todo lo articulado en el Acuerdo 08 del 2014, ya que es de vital importancia para la
adjudicacion y desarrollo de un contrato de servicios archivisticos, cualquiera sea su duracioén,
objeto, alcance y obligaciones. El contratista y el contratante estan obligados a cumplir las normas
expedidas por el Archivo General de la Nacién, que le sean aplicables.

1 Acuerdo AGN 08 de 2014. Articulo tercero
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En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro de
los pardmetros establecidos en el Codigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Derecho de Peticién, capitulos I, Il y lIl,

sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Sin otro Particular,
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