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NÚMERO 161 

 

TEMA DE CONSULTA  

Contratación 

PROCESO: Preservación 

COMPETENCIA: 

Previo a resolver la consulta, se señala que de conformidad con el Decreto No. 

158 de 2022 "Por el cual se establece la estructura del Archivo General de la 

Nación y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es 

función de la Subdirección de Política y Normativa liderar y consolidar la 

emisión de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementación 

de la política archivística.  

MOTIVO DE LA CONSULTA: 

“…un proceso de contratación que se aperturará en los próximos días y 

que el objeto contractual refiere custodia y manejo del fondo 

documental del municipio, lo anterior debido a que quien realizó esas 

asignaciones, no cumplió a cabalidad con sus funciones y lo poco 

realizado no es coherente con lo esperado pese a ostentar título 

profesional de historiadora con maestrÍa en archivo. ” 

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 dirección y coordinación de la función archivística del estado 

colombiano, expresamente señalada 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, ciñéndose en todo a las normas vigentes sobre la 

materia. 

RESPUESTA 

Al respecto, es pertinente puntualizar que, para los temas relacionados con la 

gestión documental, el Archivo General de la Nación ha dispuesto el “Modelo de 
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Gestión Documental y Administración de Archivos”-MGDA ; y una vez analizada 

su solicitud, esta se encuentra enmarcada en el componente “Administracion 

de Archivos”; Subcomponente “Recursos fisicos ” Productos “Infraestructura 

Locativa”  

En cuanto a su pregunta la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la 

Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones” en el artículo 2 

establece: 

Ámbito de aplicación. La presente ley comprende a la administración 

pública en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen 

funciones públicas y los demás organismos regulados por la presente 

ley. [Subrayado fuera de texto] 

Además, en el artículo 13 de la misma Ley se establece: 

Instalaciones para los archivos. La administración pública deberá 

garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto 

funcionamiento de sus archivos. En los casos de construcción de edificios 

públicos, adecuación de espacios, adquisición o arriendo, deberán 

tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre áreas de 

archivos. 

Igualmente en el artículo 14 de esta ley establece: 

Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos públicos. La 

documentación de la administración pública es producto y propiedad del 

Estado, y éste ejercerá el pleno control de sus recursos informativos. Los 

archivos públicos, por ser un bien de uso público, no son susceptibles de 

enajenación. [Subrayado fuera de texto] 

PARÁGRAFO 1º. La administración pública podrá contratar con 

personas naturales o jurídicas los servicios de custodia, organización, 

reprografía y conservación de documentos de archivo. [Subrayado fuera 

de texto] 

PARÁGRAFO 2º. Se podrá contratar la administración de archivos 

históricos con instituciones de reconocida solvencia académica e 

idoneidad. 

PARÁGRAFO 3º. El Archivo General de la Nación establecerá los 

requisitos y condiciones que deberán cumplir las personas naturales o 

jurídicas que presten servicios de depósito, custodia, organización, 
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reprografía y conservación de documentos de archivo o administración 

de archivos históricos. 

A su vez en el artículo 17 de la misma Ley establece: 

Responsabilidad general de los funcionarios de archivo. Los funcionarios 

de archivo trabajarán sujetos a los más rigurosos principios de la ética 

profesional, a lo dispuesto en la Constitución Política de Colombia, 

especialmente en lo previsto en su artículo 15, a las leyes y 

disposiciones que regulen su labor. Actuarán siempre guiados por los 

valores de una sociedad democrática que les confíe la misión de 

organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la 

documentación de la administración del Estado y aquélla que forme 

parte del patrimonio documental de la Nación.  

En consecuencia, el ámbito de aplicación de la normatividad archivística es 

para entidades públicas y privadas con función pública, adicionalmente con el 

cumplimiento de esta normativa se están garantizando los deberes y derechos 

consagrados en la constitución política de Colombia, es decir las entidades 

objeto del ámbito de aplicación están obligadas a la administración de los 

archivos públicos ya que esto permite acceder a los derechos entre ellos a que 

los ciudadanos accedan a la información y por ende a los archivos, salvo las 

excepciones que establezca la ley, ya que los archivos son fuente para ejercer 

el control ciudadano y generadores de derechos, además como bien lo 

establece la ley, las entidades que hacen parte del ámbito de aplicación deben 

garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto 

funcionamiento de sus archivos y contar con el personal Idóneo en esta 

materia, de tal manera que garanticen el cumplimiento de los principios éticos 

que los rige. 

Teniendo en cuenta lo descrito en la Ley General de archivos y respecto a las 

instalaciones y las contrataciones, en el  acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se 

establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los criterios 

técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se fijan 

otras disposiciones.” en el artículo 3.1 establece: 

Objetivo. Establecer las especificaciones técnicas y requisitos mínimos 

que deben cumplir los sujetos obligados para garantizar las condiciones 

generales de las instalaciones que contengan documentos y archivos 

públicos, así como las personas naturales o jurídicas que presten 

servicios para la administración, el depósito, la custodia, organización, 

reprografía y conservación de documentos y archivos o administración 
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de archivos históricos, salvo que existan disposiciones de carácter 

especial. [Subrayado fuera de texto] 

Además en el artículo  3.1.2 de este acuerdo establece.  

Instalaciones para servicios de depósito, custodia y administración 

integral de documentos de archivo. Los sujetos obligados, así como las 

personas naturales o jurídicas que presten servicios de depósito, 

custodia o administración integral, deben cumplir las siguientes 

especificaciones y requisitos:  

1. Se deben cumplir las normas que reglamentan el artículo 13 de la Ley 

594 de 2000 sobre las condiciones físicas necesarias para la construcción 

o la adecuación de edificios y áreas de custodia documental (ubicación, 

aspectos estructurales, capacidad de almacenamiento, estantería, 

distribución, redes de servicios, adecuaciones locativas, entre otros) y 

que los riesgos sean mitigados.  

2. Se debe cumplir el Reglamento Colombiano de Construcción Sismo 

Resistente vigente.  

3. Se deberá garantizar el cumplimiento de las normas técnicas 

colombianas, metodologías, sistemas y demás disposiciones establecidas 

para el diseño, adecuación o construcción de áreas destinadas a la 

custodia de archivos.  

4. Los pisos, muros, techos, puertas y estanterías deben estar 

construidos con materiales ignífugos de alta resistencia mecánica y 

desgaste mínimo a la abrasión. Las puertas deben contar con un sistema 

de apertura de emergencia interno.  

5. Las zonas para procesos de conservación y restauración; las zonas de 

trabajo archivístico; las zonas destinadas para la ubicación de servidores 

o sistemas de almacenamiento digital y las áreas técnicas, deben ser 

independientes de las otras áreas y deben contar con elementos de 

control y aislamiento que garanticen la seguridad de los archivos y 

documentos y su adecuada manipulación.  

6. Las zonas para procesos de saneamiento de material documental con 

biodeterioro, deben tener un aislamiento para evitar que los agentes 

microbiológicos puedan contaminar las demás áreas y poner en riesgo la 

salud del personal que trabaja en otras dependencias.  

7. Las zonas de trabajo archivístico, consulta y prestación de servicios, 

deben estar separadas de las áreas de almacenamiento, tanto por 
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razones de seguridad como de regulación y mantenimiento de las 

condiciones ambientales en las áreas de custodia documental.  

8. Las áreas técnicas deben estar conectadas con las áreas de custodia 

documental, teniendo en cuenta el necesario aislamiento que debe 

existir en cuanto a la función desarrollada, así como su accesibilidad con 

las zonas de custodia, recepción, organización y tratamiento de los 

documentos.  

9. El personal encargado deberá restringir el acceso a las áreas de 

almacenamiento y de procesos técnicos, con el fin de garantizar la 

seguridad de los documentos custodiados.  

10. Garantizar la implementación de todos los planes y programas del 

Sistema Integrado de Conservación - SIC.  

Parágrafo 1. Los edificios y áreas de custodia documental y 

administración integral deben tener en cuenta las condiciones de 

infraestructura, dotación y mantenimiento que se deben aplicar con el 

fin de garantizar las condiciones ambientales adecuadas, la seguridad, la 

prevención de emergencias, mitigación del riesgo y la distribución de 

áreas y mobiliarios óptimos para la conservación documental y la 

integridad de la información, en concordancia con las características de 

los archivos, soportes y medios de almacenamiento.  

Parágrafo 2. Para el desarrollo de procesos técnicos se debe garantizar 

la disponibilidad de la infraestructura necesaria en cuanto a 

instalaciones, mobiliario, infraestructura tecnológica de software, 

hardware, redes, servidores, equipos y materiales, que permitan la 

adecuada intervención de los documentos. 

Relacionado con el perfil profesional  en el artículo 3.1.3 de este acuerdo 

establece 

Perfiles y competencias del personal para la organización, reprografía y 

conservación de documentos de archivo. Los sujetos obligados, así como 

las personas naturales o jurídicas que realicen procesos técnicos para la 

organización, reprografía y conservación de documentos de archivo o 

administración de archivos, deben contar con personal que acredite el 

perfil y competencias para el desarrollo de los procesos técnicos 

relacionados: [Subrayado fuera de texto] 

1. Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservación 

preventiva, se debe contar con personal capacitado y que acredite 

experiencia certificada en procesos de conservación documental. 

[Subrayado fuera de texto] 
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2. Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservación-

restauración, se debe contar con personal que acredite título 

universitario en Conservación y Restauración de Bienes Muebles o 

formación especializada en esta área en instituciones nacionales o 

extranjeras debidamente acreditadas.  

3. Para el desarrollo de procesos técnicos reprográficos se debe contar 

con personal que acredite experiencia certificada en procesos 

reprográficos.  

4. Para el desarrollo de los procesos técnicos de organización deben 

acreditar que cuentan con personal idóneo con formación académica en 

Archivística, o en las disciplinas relacionadas con el desarrollo de los 

procesos de organización, según su especialidad.  

Parágrafo. Los sujetos obligados deben garantizar que para el desarrollo 

de los procesos de la gestión documental se cumpla con los parámetros 

establecidos en la Ley 1409 de 2010 “por la cual se reglamenta el 

ejercicio profesional de la archivística, se dicta el código de ética y otras 

disposiciones” y con la resolución 629 de 2018 “Por la cual se 

determinan las competencias específicas para los empleos con funciones 

de archivista que exijan formación técnica profesional, tecnológica y 

profesional o universitaria de archivista”. [Subrayado fuera de texto] 

Conforme a la normatividad descrita se puede inferir que todas las entidades 

públicas y privadas con función pública deben dar cumplimiento a la 

normatividad archivística entre otras aspectos se debe garantizar los espacios 

adecuados para el funcionamiento de los archivos con todas las condiciones de 

infraestructura y esas mismas condiciones las deben brindar las entidades que 

prestan los diferentes servicios de archivo, adicionalmente deben contar con el 

personal idóneo, es decir que tanto las entidades públicas y los particulares 

que presten estos servicios deben garantizar como mínimo los requisitos 

planteados en la normatividad y en el caso de contrataciones la entidad 

contratante deberá exigir al tercero que se dé cumplimiento al marco 

normativo que rige la función archivística y esto deberá quedar descrito en el 

documento legal que se suscriba. 

 

CONCLUSIONES 

En este orden de ideas podemos establecer que las entidades públicas que se 

encuentran inmersas dentro del ámbito de aplicación de la Normatividad 

archivística deben dar cumplimiento a toda la normatividad archivística y en 

general a todo el ordenamiento jurídico que regula la función pública en 



 

Página | 7  
 

________________________________________________________________________ 

Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado 

Dirección: Carrera 6 No.6 - 91, Bogotá D.C., Colombia 

Teléfono: (+57) 601 328 2888 

Fecha: 23-06-2023 V:01 GNA-FO-01 CONCEPTO TÉCNICO 

Colombia ya que se debe garantizar el derecho al acceso a los documentos 

públicos, para poder garantizar este derecho, la entidad debe desarrollar desde 

la política documental, la elaboración de todos los instrumentos archivísticos y 

garantizar las condiciones adecuadas para la conservación del patrimonio 

documental del Estado, ya sea que lo realice directamente o que lo haga 

mediante contratación con un tercero, cabe mencionar que no se puede 

contratar la custodia de la documentación de valor histórico, de esta manera 

también se garantiza el cumplimiento de la Ley de Transparencia y el derecho 

al acceso a la información, entre otros, a la par, las entidades deben contar 

con el personal idóneo en esta materia, de tal manera que se garantice la 

adecuada implementación del marco normativo que regula la función 

archivística en el País.  

Les invitamos a consultar en el Sistema de Información del Sistema Nacional 

de Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nación -AGN-, apartado 

“Conceptos Técnicos”, en donde encontrará información de referencia sobre las 

inquietudes y respuestas que ha emitido la Entidad: 

 http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html 

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe 

considerarse dentro de los parámetros establecidos en el Código Contencioso 

de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso Administrativo, artículo 

28, del Título II, Derecho de Petición, capítulos I, II y III, sustituidos por la Ley 

1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.  

Atentamente, 

 

JORGE LUIS TURIZO CORREA 

Subdirector del Sistema Nacional de Archivos  

 
Proyectó: Germán Cárdenas Castañeda – Profesional Asistencia Técnica Archivística 

Revisó: Sergio Alfonso Pineda – Profesional Especializado del Sistema Nacional de Archivos 

Revisó: Sonia Marcela Hernández Navas–Profesional Universitaria– Subdirección de Política y 

Normativa Archivística 

Archivado en: 600.09.04 Conceptos Técnicos 

 

http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html

