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RESOLUCION N° 54
17 MARZO DE 2021

POR LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA DE METROLINEA S.A.

El Gerente de Metrolinea S.A., en uso de sus atribuciones legales, y en especial fas que Ie
confiere el (colocar el acto administrative interna).

CONSIDERANDO:;

Que es deber de Metrolinea S.A., disefiar mecanismos que aseguren el cumplimiento de fa Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Que el Archivo General de la Nacidn, mediante el Acuerdo 060 de 2001, en sus Art. 4°, 6°, 9° y
14°, Establece las pautas para la administracién de comunicaciones oficlales en las entidades
piblicas y privadas que cumplen funciones pliblicas.

Que mediante Acuerdo 038 de 2002 (septiembre 20) del AGN, se desarroila el Art.15 de |a Ley
594 de 2000 en lo que se reflere a Inventario Documental.

Que mediante Acuerdo 004 de marzo 15 de 2013 se reglamenta parciaimente los Decretos 2578
y 2605 de 2012 y se modifica ei procedimiento para la elaboracidn, presentacion, evaluacién,
aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencién Documental v las Tablas de Valoracién
Documental.

Que mediante Acuerdo 042 de 2002 (octubre 31) del AGN, se establecen Jos criterios para la
organizacién de los Archivos de Gestidn en Jas entldades pliblicas y las privadas que cumplen
funciones ptliblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los Articulos 21,
22. 23y 26 de la Ley 594 de 2000.

Que mediante Acuerdo 002 de enero 23 de 2004 dal AGN, se astablecen los lineamientos bésicos
para la organizacién da Fondos Acumulados.

Que mediante Circular 001 de 2004 del AGN, establece el procedimiento de inventario de
documentos a eliminar.

Que mediante Decreto 2578 de 2012, se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos.

Que la Ley 962 de 2005, (Ley antl trémites), en su Art. 28, Precisa sobre la racionalizacién de Ia
conservacion de libros y papeles de comercio. "Los libros Y papeles del comerciante deberdn ser
conservadas por un periodo de dlez (10) afos contados a partir de la fecha del (ltimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su
conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice si
reproduccion exacta®.

Que el Gobierno Nacional expldié la Directiva 04 de 2012, a través de la Presidencla de la
Repiiblica en la Estrategia de Cerp Papel a nivel de la Administracién Publica.

Que el acuerdo 002 de 2014, capitulo III, precisa sobre Ia creacién, conformacion de expedientes {
electronicos de archivo. ’@‘
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Que es deber de [a Institucidn, la adopcién e implementacién del Reglamento General de
Archivos al interior de la Institucidn.

Por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:
CAPITULO X
PRINCIPIOS GENERALES

ARTiCULO 1°. Adoptar el Reglamento General de Archivos como norma reguladora del que
hacer archivistico de la Institucidn,

ARTiCULO 2°, Objeto. El presente reglamento es suministrar, implementar y aplicar ias pautas
y principios que regulan la funcidn archivistica de Metroinea S.A.

ARTICULO 3°. Marco Legal: El objetivo fundamental de la normativa archivista es
complementar las normas de orden plbfico, comprometiendo asf a las Instituciones Y a las
personas a cumplir con fa conservacién y preservacidn de jos documentos y e quehacer
archivistico, en cuanto al desarrollo v ia investigaclén se refiere. También es una herramienta
conformada por una serie de pardmetros y de lineamientos de aplicacién generai y un marco
Conceptual que permite el mejor desempefio de fas tareas técnicas v fisicas con la posibilidad de
hablar un lenguaje comiin,

Esta regulacion aplica a todos los archivos del orden Nacional, Departamental, Distrital,
Municlpal, archivos Histéricos Especiales, y que conforman el Sistema Nacional de Archives (Ley
554 de 2000, Titulo Articulo 5).

La legislacion colombiana ha reglamentado normas sobre deberes ¥ derechos en materia de
documentos como instrumentos de informacién y herramientas de Investigacién.

ARTICULO 4°. Conceptos fundamentales. Para efectos de este reglamento Y con miras a
obtener unidad en la definicion de critetios y alcances de los términos més generales empleados
en materla de archivos, se adopta el glosaric como parte integral del mismo. (Ver glosario).

ART{CULO 5°. Importancia de los archives. Los archivos son importantes para Metrolinea
S.A., en esencia para la cultura, historia y patrimonio, ya que los documentos que los conforman
son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia,
estos documentos hacen parte potencial del patrimonio cultural y de la identidad Institucional.

ARTICULO 6°. Institucionalidad e Instrumentalidad. Los documentos institucionallzan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para Ia
gestion administrativa, econémica, politica y cultural del estado, son testimonio de los hechos y
de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de
informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y
agencias del estado en servicio ai ciudadano.

ARTICULO 7. Fases de formacién del archivo. Tenlendo en cuenta el diclo vital de los
documentos, los archivos de Metrolinea S.A., se forman a través de las siguientes fases:

a) Archivos de Gestion o de las oficinas productoras de documentos, En los que se
refine la documentacién en trémite o busca de solucién a los asuntos iniciados; en esta fase la
documentacién es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras que |a soliciten.
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b) Archivos Centrales o intermedios. £n los que se agrupan |os documentos transferidos por
los distintos Archlvos de Gestién de la entidad respectiva, y una vez finalizado su trdmite, siguen
siendo objeto de consulta por fas propias oficinas Y los particulares en general,

¢) Archivos permanentes o Histéricos. A los que se transflere desde el Archivo de Gestion o
intermedio la documentacion que por decisién del respectivo Comité de Archivo debe conservarse
permanentemente, dado el valor que cobra para la Investigacién, la ciencia y la cultura,

ARTICULO 8°. Campo de aplicacion. E| presente reglamento se aplicara en los Archivos de
Gestlon, Centval e Histérico de la Institucion.

ARTiCULO 9°. Subordinacién y dependencia. Los archivos de Metrolinea S.A. para todos los
efectos dependeran del Comlté interno de Archiva.

ARTICULO 10°, Administracién, Es obligacién de la Institucion, la administracién y
salvaguarda de los archivos que generan las oficinas en cumplimiento de las funciones,

ARTICULO 11°. Modernizacién y adecuacién. La Institucién adoptard el fortalecimiento de
la infraestructura y la organizacion de sus sistemas de informacion ya sean manuales, meacénicos
o sistematizados, estableciendo programas eficientes y actualizados de administracién de
documentos y archivos; as/ mismo deberd realizarse las correspondientes aproplaciones
presupuestales para la modemizacidn, sostenlmiento y adecuaclén de los Archivos de Gestidn,
Central e Histdrico de la Institucion.

ARTICULO 12°, Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento
de los recursos informativos en los archivos de la Institucién responden a |a naturaleza de la
administracion plblica y a los fines del estado.

ARTICULO 13°. Funcién de los archivos. Los archivos estan declarados patrimonio cultural e
histérico, cumplen una funcién probatoria, garantizadora y perpetuadota en un estado de
derecho, Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

ARTICULO 14°. Funciones del Archivo. Los archivos en un estado de derecho cumplen una
funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora, Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

ARTICULO 15°, Responsabilidad especial. Los documentos de los Archivos de Gestidn e
intermedios de la Institucion son potencialmente parte integral de! patrimonio documental de la
Nacién, lo que genera la obligacién de los funcionarios responsables de su manejo de recibir y
entragar los documentos debidamente ventariados v clasificados de acuerdo a los lineamientos
planteados en el Acuerdo 038 de 2002 (Inventarlo documental) vy las politicas definidas por
Comité Interno de Archivo.

ARTICULO 16°. Responsabilidad general de los funcionarios de Archivo Central de Ia
Institucion. Los funcionarios que tengan a su cargo la administraclén de los archlvos trabajardn
sujetos a los mds rigurosos principios de la dtica profesional, a las leyes y disposiciones que
regulan su labor y actuardn siempre gulados por los valores de una sociedad democrética que les
confia la misidn de organizar, conservar y servir la documentacién que hace o hard parte del
patrimonie docurnental de la Institucion.

ARTICULO 17°, Obligaciones de los funcionarios de archivo. Los funcionatios de archivo
tienen la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos y son responsables de su organizacién y conservacién: asi como
de la prestacién de los serviclos archivisticos.

ARTICULO 18: Funciones del personal de archivo. Se establecen las siguientes funciones,
de acuerde a las necesidades de la Institucién: '
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a) Formular el Plan Institucional de Archivos de la Entidad en los trminos establecidos por Ia
normatividad vigente.

b) Coordinar la gestién archivistica en la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente,

c) Realizar la organizacion del archivo general y adoptar los métodos v sistemas para su
adecuado funcionamiento.

d) Apoyar en la informacién requerida por talento humane cuando esta repose en el archivo
general para la expedicion de certificados relacionados con los funcionarios refirades o
pensionados de la Entidad.

€) Establecer los mecanismos necesarios para el recibo, clasificacién y distribucién de los
documentos que lleguen a la Entidad, aplicando las normas vigentes sobre la materia.

f) Brindar la documentacidn requerida de las hojas de vida inactivas que reposan en el archivo
central de la entidad con el objetivo de expedir todas las certificaciones de tiempos laborados y
salarios que deban ser aportadas a las entidades que reconozcan prestaciones pensionales a
través del diligenclamiente de un formulario dnico electrénico, a través de la Certificacion
Electrénica de Tiempos Laborados, CETIL.

g) Aplicar los conocimientos de la archivistica en la administracién de archivo general e histérico
de la Entidad.

h) Adoptar, procedimientos y sistemas establecidos por el Archivo General de la Nacién para el
adecuado funcionamiento del 4rea.

NDar tramite oportuno a la solicitud de los documentos que estdn bajo su custodia y
conocimiento.

1) Velar por ia aplicacién y actualizacidn de las tablas de retencién documental de la Entidad de
acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacién.

k) Proyectar los actos administrativos de aprobacién de Tablas de Retencién Documental en la
Entidad en concordancia con la normatividad vigente.

) Establecer el cronograma de transferencias documentales de archivos de gestién al archivo
ceniral. -

m) Custodiar todos los documentes transferidos al archivo central de la Entidad garantizando las
condiciones dptimas para la conservacién de ios mismos,

n) Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignadas y que guarden relacion con su
érea de desempefRo vy perfil profesional,

o} Fjercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del empleo,

ARTICULO 19°. Capacitacion para los funcionarios de la Institugién. A través del
Programa de Gestion Documental- Talento Humano, se creara y apiicard un programa de
capacltacion para los funcionarios en materia archivista. ”2‘31

X
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CAPITULO II
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ARTICULO 20°, Obligatoriedad de la conformacién de los archivos piblicos, Metrolinza
S.A., esta obligada a la creacidn, organizacidn, preservacion y control de los archivos, teniendo
en cuenta los principlos de procedencia, orden original y el ciclo vital de los documentos de
acuerdo a la normatividad archivistica,

ARTICULO 21°. Responsabilidad. Metrolinea S.A., en cabeza de la gerencla quien ejerce
funciones de presidente del Comité Institucional de gestibn y desempefio, recae la
responsabilidad de la gestion de documentos, la Unidad de Comunicaciones Oficlales yfo
Ventanilla Unica de Correspondencia y de la administracion de sus archivos, cumpliendo con las
politicas, programas y planes de trabajo disefiados por el Comité Insntucnonal de gestidn y
desempefio.

ARTECULO 22°. Instalaciones para los Archivos. Metrolinea S.A., deberd garantizar los
espados y las instelaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archives. En los
casos de construccién de edificlos pblicos, adecuacion de espacios, adguislcién o arriendo,
deberd tenerse en cuenta las especificaciones técnicas establecidas en los Acuerdos 049 y 050
(Mayo 05) de 2000 y 037 (Septiembre 20) de 2002, emitidos por el Archivo General de la Nacidn.

ARTICULO 23°. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos piiblicos. la
documentacmn que se genera en la Institucion es producte y propledad del estado y éste
ejercera el pleno control de sus recursos informativos. Los archivos plblicos, por ser un bien de
uso piblico no son susceptibles de enajenacién.

ARTICULO 24°, Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores piblicos.
Los servidores plblicos al desvincularse de las funciones de la Institucion entregaran los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme al Acuerdo 038 de 2002
del Archivo General de la Nacion "Por el cual se desarrolla el Artfeulo 15 de la Ley 594 de 2000
{Ley General de Archivos)",

ARTICULO 25°, Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos
publicos. Tendrén la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de
ia informacion de los documentos de archive y serdn responsables de su organizacidn vy
conservacion; asl como de la prestaclén de los servicios archivisticos.

ARTICULO 26°, Responsabilidad general de 10s funcionarios del Archlvo Central de la
Institucion. Los funcionatos de Archive Central trabajardn sujetos a los més rigurosos
principios de ética profesional, como también lo dispuesto en la Constitucldn Politica de
Colombla, especialmente lo previsto en su Art. 74°. "Actuarén slempre guiados por los valores de
una sociedad democratica que les confia la misién de organizar, conservar y poner al servicio de
ia comunidad |a decumentacion de la Institucidn y aquella que forme parte del patrimonio
documental de la Nactén",

CAPITULO 111
ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y SERVICIOS ARCHIVISTICOS

ARTICULO 27°. Soporte documental. Metrolinea S.A., podrd incorporar tecnologlas de
avanzada en la administracién y conservacidon de sus archives, empleande cualquier medio
téenico, electronico, informatico, Sptico o temético, siempre y cuando cumplan con los requ151tos
dispuestos en los articulos previstos en este reglamento. ,@
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ARTICULO 28°. Organizacién archivistica de los documentos. Para la adecuada
organizacién y conservacién de Jos documentos se deberd tener en cuenta aspectos como [a
conservacion fisica, las condiciones ambientales v operacionales, Ia seguridad, perdurabilidad y
reproduccidn de la informacién contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento
razonable de los sistemas automatizados.

Paragrafo: Los documentos reproducidos por medios tecnoldgicos gozarn de la misma validez
y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigldes por las leyes
procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalferabilidad de la informacion. Los
documentos originales gue posean valores histéricos no podrén ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidoes y/o almacenados mediante cualquier otro medic o soporte electrénico.

ARTICULO 29. Gestién documental. Metrolinea S.A., tendrd Iz obligacién de implementar la
Gestidn de Documentos teniendo en cuenta los pardmetros establecidos en la tey 594 de 2000
(Ley General de Archivos).

ARTICULO 30. Compromiso, La Institucién seré responsable de fa Gestlén de Documentos y
de la administracion de sus archivos v gjercerdn el control de la documentacion durante todo su
ciclo vital.

ARTICULO 31°. Organizacién de los Archivos de Gestibn o Administratives. La
organizacién de los Archivos de Gestién o Administrativos de Ja Institucién, estard a cargo de los
directivos o jefes de oficina Y se realizard con base en las Tablas de Retencién Documental y se
tendrd como documento gufa el Acuerdo 042 de 2002, del Archive General de la Nacién (Gufa
para la Organizacién de Archivos de Gestidn).

ARTICULO 32°. Procesos y procedimientos. El manual de procesos y procedimientos de la
Institucién debera contemplar fa elaboracién de los documentos que se producen en cada una de
las dependencias, aéreas o secciones de la Institucion, como preducto del desarrollo de las
funciones, como son entre otros: Actas decretos, certificaciones, cartas, contratos, memorandos,
oficios, resviudones, etc.

En la elaboracién de documentos debe tenerse en cuenta las normas existentes para el efecto,
involucrando el concepto de Imagen corporativa, la cual incluye, entre otros: El membrete
institucional v la leyenda de ple de pagina que debe contener, la direccién, el nimero del
conmutador, la direccién de la pagina web v la direccién de correo electrdnico institudonal de
cada oficina productora.

-

ARTICULO 33°. Sistemas empleados para la gestion de documentos. Los sistemas
empleados para la gestin de documentos deberdn incluir planes de organizacién de los
diferentes tipos documentales que se manejan en cada dependencia, asf come su normalizacion
y control: pueden ser manuales, y/o sistematizados.

ARTICULO 34°. Valoracién documental. El Archivo Central de la Institucidon, elabotarg la
respectiva Tabla de Valoracién Documental, la cual serd aprobada y adoptada por el Comité
Institucional de Gestidn y Desempefic. Acuerdo 02 de 2004 del AGN "Por el cual se establecen
lineamientos para la organizacion de Fondos Acumulados”,

ARTICULO 35°, Transferancia de documentos con valor permanente. tos documentos
que han cumplido su primera y segunda etapa, proceso de seleccion y valoraclon, ameriten su
conservacion permanente deberan incluirse en un plan de transferendias al Archivo Central cori
su tipologia documental y series perfectamente identificadas de acuerdo a la Tabla de Retencion
Documerital.

ARTICULO 36°. Eliminacién de documentos. Para la aplicadién del presente reglamento se
entiende por eliminacién la destruccion de los documentos que hayan perdido su valop

fre
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administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor hist6rico o que carezcan de relevancia para la
ciencia y la tecnologia.

ARTICULO 37°, Proceso de eliminacién. El proceso de eliminacidn de documentos tanto
fisicos como electrénicos, se ajustard en su realizacidn a lo estabiecido en las Tablas de
Retencion Documental o Tablas de Valoracién Documental y a las pautas establecidas por ¢l
Comité Instituclonal de Gestion y Desempefio, segln io regiamentado en el Decreto 2578 de
2012,

ARTICULO 38°, Autorizacién para eliminacién. La autorizacién para eliminacion de
documentos sera responsabilidad del Comité Institucional de Gestién y Desempefio v la oficina
productora de la documentacién; en todo caso deberd levantarse un acta firmada por los
responsables en donde se relacione la decumentacidn a eliminar.

El Archivo General de la Nacion se reserva el derecho de ordenar que se efectiien los muestreos
gque considere oportunos y convenientes, a fin de garantizar ja conservacién de la informacion
que juzgue pertinente,

ARTICULO 39°, Clasificacion de los fondos documentales. La clasificacion de jos fondos se
realiza mediante un proceso de identificacion, seleccion y organizacion de los mismos en
secciones y serles. Los fondos de los archives oficiales de la Institucién deberdn ser clasificados
con un criterlo orgénico funcional, teniendo como base la estructura orgénica de la entldad y
respetando el principio de su procedencia y de orden original, Este proceso tendrd que realizarse
de aclerdo a los iineamientos impartidos mediante Acuerdo 02 de 2004 del AGN {Organizacién
de Fondos Acumulados).

ARTICULO 40°. Ubicacién de los documentos. Los documentos se dispondran en las
unidades de conservacidn adecuadas que se identificarén por la correspondiente signatura
topografica. (Reglamentado por el Acuerdo N' 011 de 1996. del Archivo General de la Nacidn), El
material gréfico que se encuentra entre las unidades de conservacién debe extraerse dejando en
su lugar un testigo y llevarse aquella seccién del archivo que se haya dispuesto para conservar
documentos en distintos formatos.

Entiéndase por material grafico todos aquellos dibujos, croquis, mapas, pianos, fotografias,
iustraciones, pictografias, prensa entre otros. El testigo que ha de colocarse en el lugar que
ocupaba ei documento gréfico debe indicar las caracterfsticas del mismo, nombre de la uridad
archivistica a que pertenece, nombre del documento, fecha, auter, nimero de folio y sefialar la
referencia de su actual ublcacién en la seccién de graficos. El procedimiento mencionado debe
seguirse para todo material grafico que se encuentre en los archivos, bien sea que este mezclado
con la documentacion textual o que se halle de manera independiente.

ARTICULO 41°. Programa de Gestin Documental, La Institucion deberd elaborar e
implementar un Programa de Gestidn Documentai (PGD), apiicandc como modelo el documento
del Archivoe General de Ja Nacidn "Gufa para Ja Implementacién de un Programa de Gestion
Documental" el cual debera estar fundamentads principalmente en los siguientes aspectos:

a) Todos jos actos administrativos a través de ios cuales se exprese la Institucién, deberdn ser
elaborados en tamafio carta u oficio por el anverso y reverso, en atencién a la Estrategia cero
papel {Directiva 04 de 2012)

Ademds, deben lievar un membrete, it numerados con un consecutivo y deberdn adelantarse en
original ¥ copia.

b) Todos los actos adminlstrativos firmados por funcionarios pilblicos en ejerclclo de sus |,
funclones se presumen auténticos. B

‘i
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c) Establézcase los lineamientos y procedimientos que permitan a la Unidad Archivo y
correspondencia-Ventanilla Unica, cumplir con lo estipulado en la Ley 594 de 2000, vy con los
Programas de Gestién Documental que haya disefiado el Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio para la producclén. Recepcion, distribucion, seguimiento, Conservacidn y consulta de
los documentos.

d) De igual modo, los documentos producidos por sistemas de informacion distintos al Programa
de Gestién Documental, tendrén control por parte de las oficinas o dependencias productoras de
los mismos.

ARTICULO 42°. Enunciaciones. Para los efectos del presente reglamento, se definen los
siguientes conceptos asi:

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

b) Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de Ias
funciones asignadas legaimente a una entidad, independientemente del medio utilizado, las
cuales se someterdn a un reglstro. Anélisis y distribucién de las mismas.

c) Correspondencia personal: Son todas Jas comunicaciones de cardcter privado que llegan a
la Institucion, a titulo personal o general, para las cuales no es obligatoria su recepcidn.

d) Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrdnicos (Correo eiectrénico y/o medlos magnéticos),
gue permanece en estos madios durante su cicle vital; es producida por una persona o entidad
en razdn de sus actividades vy debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.”

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

f) Documento pablico: Es el producido o tramitado por el funcionario pdbiico en ejercicio de su
carge o con su intervencion,

g) Hoja de vida o curriculum vitae: Texto en el que se expone de manera breve y exacta los
datos biogréficos, estudios y experiencia profesional, honores o cargos desempefiados por una
PErsona.

h) Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un nidmero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficlalizar su tramite y
cumplir con fos términos de vencimiento que establezca fa Ley. Estos términos se empiezan a
contar a partir del dfa siguiente de radicado el documento.

i) Registro de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual la entidad
ingresa en sus sistemas manuales o sistematizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la(s) dependencia(s) competente(s),
nimero de radicactén, nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de
respuesta, sf lo amerita, entre otros.

i) Serie documental: Conjunto de unidades documentaies de estructura y contenldo
homogéness, emanados de un mismo Grgano o sujeto productor como consecuencia del gjercicio
de sus funciones especificas. CE@/

ﬁ’
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k) Tabla de Retencién Documental: lListado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigha e] iempo o parmanencia en cada fase del archivo.

1). Firma digital: Herramienta tecnolégica que permite garantizar la autorfa e integridad de los
documentos digiteles, posibiittando que éstos gocen de una caracterfstica que (Inicamente era
propia de Ips documentos en papel.

ARTICULO 43°. Unidad de Comunicaciones Oficiales y/o Ventanilla Umca de
Correspondencia. Establézease la Unidad de Comunicaciones Ofidiales y/o Ventanilla Unica de
Corresppndencia en Metrolinea S.A., gestionando de manera centralizada y normalizada ios
servicios de recepcidn, radicacién y distribucidn de sus comunicaciones, de tal manera, gue estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del Programa de Gestitn Documental v los Programas
de Conservacion, integrdndose a Ios procesps que se Hevardn en los Archivos de Gestidn,
Centrales e Histéricos.

La Unidad de Comunicaciones Oficiales y/o Ventenilla Unica de Correspondencia, debera contar
con personal suficiente, {dénep vy debidamente capacitado, ademds de estar dotada de Ibs
medios tecnoldglcos necesarios que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el trdmite
de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicdos de mensajerfa interna vy externa,
correo electronico u otros que faciliten la atencién de las solicitudes presentadas por los
ciudadanos.

La Comunicacicnes Oficlales y/o Ventanilla Unica de Correspondencia, debera contar con planillas
de controles manuales D automatizados, con el fin de garantizar el debido control de Ia
correspondencia; asi mismo, cada dependencia serd la responsable de la correspondencia, la cual
serd tramitada de la siguiente manera:

a) Comunicaciones oficiales recibidas: Sem registrada Gnica y exclusivamente en la Unidad
de Comunicaciones Oficiales y/o Ventanilla Unica de Correspondencia, por funcionarios de la
direccion administrative— Ventanilla tinica de la Institucidn, o en su defecto quien delegue el
Gerente para realizar estas funciones.

b) Distribucién de correspondencia externa recibida: Una vez revisada la correspondendia
por el funcionario encargado del trdmite, se procederd a registrar, anallzar y originales a su
correspondiente destinatario, para su respectivo tramite.

c) Control de correspondencia enviada: Se refiere a la emitida por cada dependencia, 4rea o
seccion de la Institucién, la cual serd registrada por cada funcionario en el software vy
direccibnada por este mismos medio a la Unidad de Comunicaciones Oficiales y/o Ventanilla
Unica de Correspondenicia para su revislon ¥ conbcimiento, los documentos se entregardn con su
respectivo soporte a la Unidad de Comunicaciones Oficiales y/o Ventanila Unica de
Correspondenda y por Olfimp al mensajero institucionai o mensajerfa certificada.

d) Control de correspondencia emitida: El sofiware de Gestibn documentai asignard
automaticamente el consecutivo de comunicaciones oficiales.

ARTICULO 44°, Firinas autorizadas y/o responsables, Metrolinea S.A. establecerd en acio
administrativo de los funcionarios autorizados para firmar la documentacién con destino interno v
externo que genere la Institucion.

La unidad de Correspondenciz yfo Ventanilla Unica velard por el estricto cumplimiento de estas
disposiciones, radicande solamente Ibs documenins que cumplan con lo establecido en el ¢
presente Regiamento. 'fb
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ARTICULO 45°, Procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales. Los
procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales, garantlzaran ia transparencia de la
actuacién administrativa, razon por la cual, no se pedrdn reservar nlimeros de radlcacmn ni
habra ndimeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracién serd asignada en
estricto orden de recepcién de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente
personalmente la correspondencla, se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada.
Al comenzar cada vigencla, se iniciara la radicacidn consecutiva a partir de uno (01), utilizando
sistemas manuales o automatizadoes.

ARTICULO 46°. Numeracién de actos administrativos y comunicaciones oficiales. La
numeracién de los actos administrativos serd consecutiva de acuerdo al control llevade por Ja
Secretarfa General.

Paragrafo 1: La numeracidn se iniciara cada afio en 1, ascendentemente acorde con la fecha
que se presente el documento para la radicacion. Estd prohibido colocar nfimeros con letras,
guiones y otros nimeros.

Pardgrafo 2: En caso de errores en la numeracién, se realizard una certificacién que suscribird
el funcionario responsable del tramite, explicande la situacién y haciende las acaraciones que
san necesarias,

Paragrafo 3: La numeracion de los actos administrativos que no estén bajo la responsabilidad
de la Oficina de Gestién Documental como actas, certificados, constancias, edictos, resoluciones,
acuerdos etc, estard bajo la administracién del jefe de cada drea, quien deberd respetar lo
establecido en este articulo.

ARTICULO 47°, Comunicaciones internas. Para las comunicaciones internas, la institucion
establecerd controles y procedimientos que permitan realizar un adecuado seguimiento a las
mismas, utilizando los cédigos de dependencias establecidos. Se elaborardn por el Software
institucional por el fundonarlo competente,

ARTICULO 48°, Control de respuesta de las comunicaciones oficiales. Los funcionarios
competentes dispondran de sepvicios de alerta para el seguimiento a los tiempos de respuesta de
las comunicaciones recibidas,

PARAGRAFD: La Institucién establecerd medios de recepcdtn para las comunlcaciones ofidiales,
de manera centraiizada, es decir se realizara exclusivamente en el Archivo Central de la
Institucidn a través de la Unidad de Correspondencia y/o Ventanilla Unica, segiin lo establezca el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio. De esta manera, se llevardn a cabo por parte de
los funcionarios del Archivo Central los siguientes procesos:

a) Mensajeria y correo tradicional: Recepcidn centralizada, firma de planilla o constandia de
recibido y/o copia del documento rectbido v digitalizacidn en sofiware.

b) Correo electrénico; Recepcibn descentralizada, para la recepcidn se imprime segln lo
ametite el caso o importandia de la comunicacion, excepto anexos, se registra y se dispone a su
respectiva revision por parte del funcionario encargacdo del drea respectiva.

d) Pagina Web: Recepcidn centralizada para tramites en linea y envio centralizado. Para la
recepcién se imprime y se radica.

ARTICULO 49°. Conservacién documental. la Institucién velard por la adecuada
conservacién de su documentacion, para ello deben incluir en sus Programas de Gestidn
Documental ¥ en su Manual de Procedimientos, pautas que aseguren la integridad de los
documentos desde el momento de su produccidn (Acuerdos 049 y 050 de 2000 del AGN,
Conservacion de documentos)
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Paragrafo: Para la informacion generada o guardada en medios magnéticos o sistemas digitales
debe producirse y conservase en formatos compatibles, cuidando la posibilidad de recuperacion,
copiado y reproduecion libre de virus informéticos, Serdn adoptadas las précticas de migracion de
la informacién y la produccion de coplas de sequridad (Backus).

ARTICULO 50°, Comunicaciones oficiales recibidas., Las comunicaciones oficiales que
ingresen a la Institucidn deberén ser registradas, revisadas, para vetificar la competencia, los
anexos, el destino v los datos de origen del dudadano o entidad que lo remite, direccién donde
se deba enviar respuesta y asunto correspondiente; si es competencia de la Institucion, se
procederd a ia radicacian del mismo.

Paragrafo: Cuando una comunicacién no esté firmada ni presente el nombre del responsable o
responsables de su contenido, se considerard andnima v deberd ser remitida sin radicar a la
oficina de su competencia, en donde se determinaran [as acciones a seguir. En caso de que se
decida atender el asunto se devolvers a la Oficina de Gestién Documental- Ventanilia Uinica para
que se incluya en el registro v se reafice el proceso como Comunicacion Oficial. La respuesta se
notificard por edicto.

ARTICULO 50°. Comunicaciones oficiales enviadas. Las comunicaciones oficiaies enviadas
en soporte papel, se elaborardn en otiginal y méximo dos (2) copias, remitiéndose el original al
destinatario, la piimera copia a la serie respectiva de ia oficina que genera el documento,
teniendo en cuenta los anexos correspondientes por ei Hempo establecido en su tabia de
Retencién Documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaboraran igual
cantidad de coplas adicionales.

ARTICULO 53°.Comunicaciones oficiales por correo electrénico. Ei Decreto Naclonal
1151 de 2008, por el cuai se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno
en Linea de ia Repiiblica de Colombia, reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan
otras disposiciones. En su Artfcuie 2°: Objetive de [a Estrategia de Goblerno en Linea que precisa
"Ei objetivo es contribuir con ia construccion de un Estado més eficlente, mds transparente y
participativo, ¥ que preste mejores servicios a los ciudadanos v a las empresas, a través del
aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién™.

Cada dependencia u oficina serd la directa responsable de las comunicaciones internas o
externas emlildas y recibidas a través de correo electrdnico institucional, garantizando el
seguimiento y ejerciendo control sobre jas mismas, Las dependencias u oficinas gue dispongan
de servicio de Internet y correo electrénico, estardn sujetas a las disposiciones establecidas
mediante acto administrativo expedido por la Institucion y harén uso de las cuentas de cotreo
instituciorial habilitadas,

PARAGRAFO: Para el envio de comunicaciones oficiales por correo electrénico, en ninglin caso
se hard uso de cuenias de comreo diferentes a las autorizadas; para los efectos de acceso y uso
de los mensajes de datos del comercio electrdnico y de las firmas digltales se deben atender las
disposiciones de ia Ley 527 de 1999, acuerdo expedido por la Junta Directiva de la Institucion y
demds normas relacionadas,

ARTICULO 55: CORRESPONDENCIA PERSONAL: Se entiende por correspondencia personal,
toda comunicacién de cardcter privada que llegue a la Institucion; no sera recibida ni tramitada.
La recepcién de esta correspondencla no implica responsabilidad alguna de la institucion y por o
tanto se advierte a los funcionarios para que no presenten la direccidn de la Institucion para el
envio de correspondericia personal. Esta correspondencia solo se definirg asl, cuando el sobre o
empaque que la contiene haga explicita la categarfa de personal. Comprende entre otros,
documentos bancarios, tarjetas, invitaclones, etc, esta correspondencia no se radica y no genera
ningin trémite, nl responsabilidad para [a Institucidn.
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Paragrafo 1: La correspondencia personal por ser de cardcter privado y que llegue plenamente
identificada con mensajes como confidenclal, estrictamente personal u otras similares, se
devolverd a quien las pretende entregar sin ning(in trdmite, por lo tanto no debe abrirse.

Pariagrafo 2: En caso de no estar identificada y haber sldo abierta se volverd a colocar en el
sobre que se cerrard, se entregard para su custodia por la Oficina de Gestién Documental-
Ventanilla y se informaré al funcionario para que la recoja en un plazo méximo de tres (3) dias
hébiles después de notificado. Vencido su plazo no se responde por el documento.

Paragrafo 1: La correspondencia personal por ser de cardcter privado, y que llegue blenamente
identificada con mensajes como: confidencial, estrictamente personal u otras similares, se
devolveran a quien las pretende entregar sin ninglin trémite, no deben abrirse.

Paragrafo 1: Cuando se produzca modificaciones a los trémites de manera tal que cambie los
tiempos, el lider del procesc debera informar por escrito a la Oficina de Gestién Documental para
que tramite de manera oportuna los ajustes necesarios en el sistema electrénico de gesticn de
documentos.

ARTICULO 57°. Imagen institucional, Con el propdsito de reflejar una adecuada imagen
institucional, Metrolinea S.A. estandarizaré las caracteristicas para la elaboracién presentacién y
los contenidos que debe llevar cada documento que sea generado por los funclonarios de las
distintas dependencias, areas o secclones, seglin lo establecido por la secclén de calidad de Ia
entidad.

Los documentos que se generen al Interfor de la Institucion, y que por su naturaleza deben ser
impresos deberén ser eiaborados teniendo en cuenta las sigulentes caracterfsticas:

» Deberd emplearse pape! bond tamafio carta 75gr por el anverso y reverso de la hoja, en casos
especiales como contratos, se utilizard tamafio oflcio)

« Los margenes para todo tipo de documento serén los siguientes:

1. Superior: 0.5 cm entre el borde superior y el membrete y 0.5 enfre el membrete y la
primera linea de! texto del documento.

Inferior: 2.0 cm

Izquierdo: 3 cm

Derecho: 2 ¢m

Superlor: 3 em

El tipo de letra: Arial 11

Interlineado: Sendillo

Nk wn

-

. La estructura del decumento debe tener: nombre del destinatario, cargo, Empresa,
asunto, contenido y firma del autor o responsable, de acuerdo a la tablz de firmas
autarizadas por la entidad.

. Al final del texto de! documento deberd llevar consignado las siguientes anotaciones:

Firma

Anexos.

Proyectado por:

Revisado par:

Aprobado por.

Pie de pagina: direccidn, direccidn correo electrdnico, teléfono, pagina web
Ubicacién electrénica /%‘«

-

NounbkwNe
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Lo anteriormente descrito se aplicard a todos los documentos que se generen en Metrolinea S.A,,
Y su destino sea externo ya que para documentos internos se maneja la plataforma de Gestién
Documental.

ARTICULO 58°, Horario de recepcion y distribucién de comunicaciones. El horario de recepcion
de comunicaciones en medio fisico serd de lunes a viernes, de 7:30 AM a 12:00 M y de 1:30 PM
a 5:00 PM.

Lo anterior tenlendo en cuenta que los funcionarios de la Unidad de archive y/o Ventanilla Unica
requieren minimo una hora de Ia jomada laboral para realizar los procesos embalaje y registro
para las comunicaciones oficiales enviadas, al igual que para el registro y direccionamiento de las
comunicaciones recibidas.

ARTICULO 59°. Inventario documental. Es obligacidn de cada una de las dependencias u
oficinas productoras de documentos, elabotar inventarios y acta de informe de los decumentos
que produzcan en ejercicio de sus funclones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases de archivo. Asi mismo, adoptardn el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), junto con su instructivo seglin lo dispuesto por la Ley 951 de
2005 (Actas de informe de gestion) y el Acuerdo 038 de 2002 (Inventario Documental).

ARTICULO 60°. Obligatoriedad de las Tablas de Retencién Documental. Metrolinea S.A.,
tendrd la obligacién de elaborar, actualizar, adoptar y aprobar las respectivas Tablas de
Retencidn Documental, conforme a lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013 del AGN "Por el cual
se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacién, aprobacién e
1mpielmentaci6n de Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Art. 24 de la Ley 594 de
2000"

Las Tablas de Retencién Documental, una vez aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio ¥ convalidadas son de obligatorio cumplimiento en los Archivos de Gestidn, Central e
Histérico de la Institucién. Cuando se requiera hacer una actualizacién ya sea por el
desaparecimiento o por vinculaclén de nuevas series documentales, esta serd aprobada por el
Comité de Archivo, previo concepto técnlco.

ARTICULO 61°. De los documentos contables. Para la conservacidn y disposicién final de
los documentos contabies que se generan en la Institucidn, se aplicard lo establecido en Ia
Tablas de Retendén Documental, teniendo come  fundamento lo reglamentado en la Ley 062 de
2005 (Ley anti trdmites), especialmente io preceptuado en el Art. 28 que irata sobre la
Racionaiizacién de la conservaclén de libros y papeles de comercio.

ARTICULO 62°, Regulacién archivistica en los Archivos de Gestion. La regulacién
archivistica que realiza la Institucidn en las diferentes etapas del cicio vital de los documentos se
halla estableclda en el Acuerdo 04 de 2013 del AGN "Por el cual se modlfica el procedimients
para la elaboracién, presentacidn, evaluacién, aprobacidn e implementacion de Tablas de
Retencion Documental en desarroilo del Art. 24 de la Ley 594 de 2000 por lo tanto a
continuacion se describe los procedimientos y las diferentes etapas que debe seguir la Institucién
en sus diferentes niveles de la organizacidn administrativa y por servicios para la elaboracion,
actualizacién y aplicacidn de las Tablas de Retencion Documental,

PRIMERA ETAPA. Investigacion preliminar sobre la institucién y fuentes
documentales, Compilar la informacién institucional contenida en disposiciones legales relativas
a la creacién y cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones y/o
actos administrativos de creacidn de grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos,

Aplicar la encuesta a los productores de los documentos con el fin de identificar las unidades

.

documentales que producen y/o tramitan. o}
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SEGUNDA ETAPA. Analisis e interpretacidn de la informacion recolectada

A Analizar la produccidn tramite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a
las dependencias vy los manuales de procedimientaos.

4 Identificar los valores primarios de la documentacién o sea los administratives, legales.
Jurfdicos.

A Conformar Jas series v subseries con sus respectivos tipos documentales.

4 Establecer los tiemnpos de retencidn o permanencia de las series vy subseries documentales
en cada fase de archivo: Gestitn y central, con € fin de racionalizar la produccion y
garantizar la proteccidon del patrimonio documental de la entidad, desde el momento en
que se produce el documento hasta su disposicion final. Adelantar la valoracién
documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la consulta vy las normas internas
y externas que regulan su produccion.

A Determinar el destino final de la documentacion ya sea para su conservacidn total,
seleccidn o eliminacion; la seleccion puede aplicarse a docuwmentacién no vigente
administrativamente, a series documentales cuyo contenido se repite 0 se encuentra
registrado en otras series. a series documentales cuyo valor Informativo no exige su
canservacion total,

En todos los casos la seleccién se aplicard bajo la modalidad de muestreo y serd el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio el encargado de decidir el tipo de muestreo a aplicar.
TERCERA ETAPA. Elaboracién, presentacion y actualizacién de las Tablas de
Retencién Documental. E! funcionarlo responsable de la documentacidn presentara al Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, la propuesta de Tablas de Retencion Documental de la
entidad, con las series y subseries documentales que tramita y administra cada dependencia,
drea o seccion, acompafiada de una introduccidn y de los anexos que sustenten el proceso Y los
criterios empleados en su elaboracion,

Ef Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, emitira un concepto técnico favorable y remitira
la propuesta de Tablas de Retencién Documental al Consejo Departamental de Archivos para su
evaluacidn técnica o convalidacion.

CUARTA ETAPA. Aplicacion, Aprobadas las Tablas de Retencién Documental por la instancia
competente, el Gerenie expedird el acto adminlstrativo correspondlente, en el que ordene su
difusién ante los servidares pablicos de la Institucién para garantizar su aplicacidn.

La Oficina de Gestién Documental capacitard a todos los funcionarlos de la Institucion para ia
aplicacién de las Tablas de Retencién Documental, asf mismo elaborara los instructivos que
refuercen y normalicen la organizacién de los documentos y archivos de gestion v la preparacién
de las transferencias documentaies.

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo: Gestin, central e histdrico
se hard con fundamento en las Tablas de Retencién Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantarén teniendo en cuenta los
plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retencidon Documental, siguiendo los
procedimientos de limpleza de la documentacldn, eliminacién del material metilico e
identificacidn de material afectado por biodeterioro.

Los documentos a eliminar, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental se destruirén y

de ello se dejara constancia en acta que serd suscrita por el presidente del Comité Institucional

de Gestién y Deseimpefio, el funcienario de Archivo Central y el de la dependencia respectiva. ’%,
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ETAPA QUINTA. Seguimiento y actualizacion de fas Tablas de Retencién Documental,
El Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Institucién, establecerd un cronograma de
seguimiento para la verificacion de la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental,

Las Tablas de Retencién Documental se deben actualizar en los siguientes casos;

1. Siempre que haya alguna modificacion en la estructura orgdnlco funcional de la
Institucién.

Cuando existan cambios en las funciones,

Cuando la entidad sufra procesos de supresién, fusidn, escisién o liquidacion.

Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del Pals,

Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.

Cuando se tengan nuevas series y tipos documentales.

Cuando se tengan cambios en los criterios de valoracién, soportes documentales y
procedimientos que afecten la produccién de documentos,

NS G b

En todos los anteriores casos, se deberd surtir el proceso de aprobacién por las instancias
correspondientes,

La Tabla de Retencién Documental se aplicard a partir de su aprobacién y servira de referente
para la organizacidn y conformacion de series y subseries de los documentos producidos con
anterioridad a la aprobacidn, siempre y cuando correspondan a la misma estructura
organizaclonal sobre la cual se baso la elaboracién de ias Tablas de Retencidn Documental.

ARTICULO 63°, Organizacién de fondos documentales acumulados. Para la organizaclon
de fondos documentales acumulados, fa institucién deberd tener en cuenta entre otros, lo
establecido en el Acuerdo 02 de 2004 del AGN “Por el cual se establecen los lineamientos béslcos
para la organizacién de fondos acumulados” y ef Acuerdo 050 de 2000 del AGN. "Por el cual se
desarrolla el Art. 64 del Titulo VII “Conservacién de documentos”, del Reglamento General de
Archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de rlesgo”.

PRIMERA ETAPA. Compilacion de Informacién Institucional.

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

2. Bisgueda y recuperacién de Manuales de Funcones y Procedimientos, Estatutos ¥
Crganigramas (en el evento de no encontrar los organigramas es preclso reconstruir Ia
evolucion de la estructura organica de la institucidn, a partir de los materiales obtenidos
en la bisqueda prellminar y de la misma documentacién objeto de organizacién).

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

4. Datos del Archivo: Nombre del archivo, ubicacion fislca, fecha de creacidn. ubicacién en la
estructura administrativa,

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

6. Conservacién de la documentacion: Se debe constatar si se presenta deterioro bicidgico,
guimico o fisico; también se reguiere determinar en qué unidades de conservacién
{carpetas, cajas, AZ, legajos, tomos, libros, paquetes, entre otros) se encuentra la
documentacion.

SEGUNDA ETAPA. Diagnéstico. Una vez adelantadas las tareas anteriores, se procedera a
elaborar un diagnéstico que refleje la situacién real de los fondes acumulados explicando en &l
todas las circunstancias observadas tales como: El estado de organizacléon documental,
instrumentos de recuperacién de la informacidn (inventarios, relaciones, fibros de control y de
registro. entre otros); tipos de soporie (papel. audiovisuales, fotograficos, fllmicos e.
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informéticos); fechas extremas teniendo en cuenta desde la més antigua hasta la més reciente y
el volumen de la documentacién dado en metros lineales, entre otros.

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 diagndstico, con el fin de establecer las necesidades de
personal, materiales, insumos, equipes e instalaciones y proceder a fa elaboracién del
cronograma que permita determinar los tiempos de duracion del trabajo a desarrollar y el
presupuesto correspondiente.

En la organfzacion documental se observaran los principios y procesos archivisticos relacionados
a continuacién:

¢ Clasificacién. Este proceso se desarrolla atendiendo a la estructura orgénica del organismo u
organismos productores,

¢ Ordenacién. Los documentos previamente clasificados se ordenardn teniendo en cuenta las
unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también los documentos al interior de
cada unidad de conservacion (carpetas, legajos, tomos, lbros, entre otros), correspondientes a
las diferentes unidades administrativas.

» Descripcion. Para la descripcién, se diligenclara el Formato Unico de Inventario Documental
adoptado por la institucion, incluyendo ademds la documentaclén afectada bloldgicamente.

En la aplicacion de los anteriores procesos archivisticos se desarrollardn las siguientes
actividades:

a) Depuracion (retiro de coplas, duplicados y documentos que no son de archivo) y separacion
de la documentacién afectada biolégicamente.

b) Foliacion y retiro del material abrasivo.

c) Almacenamiento de la documentacidn en buen estado dentro de carpetas Yy cajas
reglamentarias.

d) Elaboracién de un cuadro de clasificacion 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
(Histéricos, cientificos y culturales), que posea la documentacidn. Esta valoracidn dard como
resultado el establecimiento de los tlempos de retencién y su disposicién final los cuales
quedaran plasmados en la Tabla de Valoracién Documental,

ARTiCULO 64°. Tabla de Valoracién Documental. La instituclén adoptard e implementard e}
formato de Tabla de Valoracin Documental. Las Tablas de Valoracién Documental se elaborardn
teniendo en cuenta el cuadro de clasificacion con el fin de registrar correctamente las oficinas
productoras (tanto administrativas como misionales) y la documentacion por ellas producida.
Ademds, se tendran en cuenta otros datos tales como la retencién de la documentacién y la
disposicién final (conservacién total, eliminacién, seleccidn), producto de la valoracin.

Las Tablas de Valoracidn Documental serdn elaboradas por un grupo interdisciplinario, se
someterdn a consideracién y aprobacién por parte del Comité Institucional de Gestioh y
Desempefio.

ARTICULO 65°. Organizacién de las Historias Laborales. La institucidn debers organizar
cada expediente de Historia Laboral en cumplimiento de fa Circular No. 004 de 2003 y 012 de
2004, emitidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Pabiica y el Archivo General de

la Naclon ?‘E
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Cada expediente debe contener como minimo los siguientes documentos:

a) Acto(s) administrativo{s) de nombramiento(s) o contrato(s) de trabajo(s).

b) Oficio de notificacién de) nombramiento o contrato de trabajo.

¢) Ofidio de aceptacién del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo.

d) Documentos de Identificacion.

e) Hoja de vida (Formato Unico Funcién Piblica) de Colombia,

f) Soportes documentales de esiudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo.

q) Acta de posesidn.

h) Pasado judiclal — certificado de antecedentes penales.

i} Certificado de antecedentes fiscales.

1) Certificado de antecedentes disciplinarios.

k) Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso).

I) Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantlas, caja de compensacion, etc.
(Certificados emitidos por las correspondientes entidades, a las que los funcionarios estén o
hayan estado afiiiados). :
m) Actos administrativos que sefialen las situaclones administrativas del funcionario: Vacaciones,
licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion
en carrera administrativa, slispensiones de confrato, pago de prestaciones, entre otros.

n) Evaluacion del desempefio.

0) Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad, donde consien las
razones del mismo: Supresidn del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacién de renunda al
cargo, liquidacidn del contrato, incorporacién a otra enfidad, etc.

La organizacién de cada expediente de Historia Laboral estard a cargo de la oficina de Talento
Humano y deberd realizarse en unidades de conservacioén reglamentarias (carpetas) individuales,
de manera que al revisar el expediente ei primer documento sea el que registre la fecha mds
antigua y el Ultimo el que refleje la més reciente, Cada expediente podrd estar conienido en
varias unidades de conservacion de acuerdo con ei volumen de la misma, se recomienda due
cada carpeta tenga come méximo de doscientos (200) folios.

La foliacién deberd hacerse de 1 a N de acuerdo a cada Historia Laboral. Dichos documentos se
registraran en el Formato de Hoja de Control que se anexa de acuerdo con su instructivo, lo cual
evitara la pérdida o ingreso indebido de documentos.

La oficina responsable del manejo de Historias Laborales elaborara el Inventario Unico
Documental de los expedientes bajo su custodia. Los espacios destinados al archivo de Historias
Laborales deben ser de acceso restringido y con las medidas de seguridad y condiciones
medioambientales que garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.

ARTICULO 66°. Organizacion del Archivo Central. La Ley 594 de 2000 (ley General de
Archivos) define el Archivo Central como aquei en el que se agrupan documentos transferidos
por los distintos Archivos de Gestion de cada dependencia respectiva porque han concluido su
tramite, pero siguen teniendo vigencla y siguen siendo objeto de consulta por las propias oficinas
y particulares en general. La organizacién del Archivo Central e Histdrico., obedece a lo
estipulado en Ja Tabla de Retencién Documental, es decir debe atender a las series documentales
y tiempos de retencién establecidos, entendiendo que los documentos de conservacion
permanente integraran el Archivo Hisidrieo.

¥

PARAGRAFO: La disposicién de los documentos en el depésito de Archivo Central es una tarea
intimamente relacionada con la organizacién de fondos, consiste en la ubicacidn fisica de todo el
fondo en unidades de instalacion, ya sea en cajas, carpetas, legajos o libros, con la aplicacién de!
siguiente método:

Sistema de numeracién continua: numera las unidades de instalacién mediante digitos ardbigos
desde el uno en adelante. De esta manera se logra un maximo de ahorro de espadio, la
A
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localizacidn de las unidades de instalacién es répida, sencilla y sin error, por ser la referencia un
namero natural,

Las transferencias documentales de cada dependencia deberan ser recibidas y cotejadas por los
funcionarios del Archivo Central de la Institucion, se ubicardn en cajas de archivo reglamentarias,
las cuales se numerardn consecutivamente, respetando la estructura orgénico-funcional vy los
principios archivisticos; posterlormente deberdn ser ubicadas en la estanteria correspondiente
con el fin de facilitar las cansultas y ejercer un control de la documentacion, Se tendra como
instrumento descriptivo un inventario general manual y/o sistematizado compuesto por os
inventarios de cada dependencia a los cuales se les hacen las modificaciones y carrecciones
necesarias y se les asigna la signatura topografica.

ARTICULO 66°. Organizacién del Archivo Histérico. E| Archivo Histérico es aquel al cual se
transfiere Ja documentacién del Archiva Central o del Archivo de Gestion y que por decision del
correspondiente Comité de Archivo debe conservarse permanentemente dado el valor que
adquiere para la investigacidn, la ciencia y la cultura También puede conservar documentos
histdricos recibidos por donacidn, depdsito voluntario.

Su organizacién responde a:

» La estructura organico-funcional de los fondos.
« Organizacién de secciones y subsecciones.
s Descripcién documental.

ARTICULO 67°. Organizacién de los Archivos de Gestién. Cada dependencia u oficina
organizara la documentacién producida en ejercicio de sus funciones de acuerdo a la Tabla de
Retendién Documental, para 1o cual se adoptard el Acuerdo No. 042 de 2002, del AGN "Por el
cual se establecen los criterios para la organizaclon de los Archivos de Gestidn en las entidades
plblicas v las privadas que cumplen funciones pablicas, a su vez el presente acuerdo formula en
su Art.4: Organizacién de Archivos de Gestién. La organizacidn de los Archivos de Gestion debe
basarse en la Tabla de Retencidn Documental debidamente aprobada”,

Para la organizacién de los Archivos de Gestion de la Institucién se deberg tener en cuenta: .

i. La apertura e identificacldn de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa, la ubicadién fisica de los documentos
responderd a la conformacién de los expedientes, los tipos documentales se ordenarén de
tal manera que se pueda evidenclar el desarroilo de jos trémites. el documento con ia
fecha mas antigua de produccion serd el primer documento que se encontrara al abrir la
carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

2. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries
estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacién, consulta y control.

3. Las carpetas y demds unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular de
tal forma que permita su ubicacién y recuperacién; dicha informacion general sera: fondo,
seccidn, subseccién, serie, subserie. nimero de expediente, niimero de folios, fechas
extremas, nimero de carpeta y nfimero de caja si fuere el caso.

4, Las transferendias primarias deberén efectuarse de conformidad con jo estipulado en la
Tabla de Retencién Documental, para ello se efaborard un plan de transferencias y se
seguird la metodologla vy recomendaciones que sobre el particuiar haga el funcionario
responsable del archivo y correspondencia, diligenclando el formato (nico de inventario
documental.

Las cajas yfo carpetas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi:
Cédigo de la dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccidn, legajos
identificados con su nimero respectlve, libros cuando sea del caso, identificados con el
némero que le corresponda, nimero consecutivo de caja, nimero de expedientes extremos y
fechas extremas de los mismos.
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5. Los Archivos de Gestién, son responsabilidad tdnica vy exclusiva de cada una de las
dependencias u oficinas productoras de los documentos, sdlo una vez se hayan realizado
las transfarencias documentales, el Archivo Central de ia Institucidn serd el encargado de
su custodia y cuidado.

Paragrafo 1: Los documentos informativos o de apoyo no deberan consignarse en la Tabla de
Retenclén Documenizl de las dependencias y por lo tante pueden ser eliminados cuando pierdan
su utifidad o vigencia.

Paragrafo 2: Los jefes de oficina y los secretarios (a) s de despache seran los responsables de
realizar los procedimientos de la Organizacion del Archivo de Gestidn.

Paragrafo 3: El Comité Institucional de Gestion y Desempefio desarrollard programas de
capacitacion en Gestion Documental y Organizacion de Archivos de Gestidn.

CAPITULO 1V
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 68°. Conservacién preventiva, El Comité Instituclonal de Gestién y Desempefio
establecerd los criterios a segulr para ejecutar cualquier tipo de procedimiento tendlente a la
conservacion de los bienes documentales, para lo cual debera aplicar o reglamentado mediante
Acuerdo 050 de 2000 del AGN Por &l cual se desarralla el Art, 64 del Titulo VII - Conservaclén de
documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre "Prevencidn de deteriore de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo". Se hard énfasis en la conservacidn preventiva,
proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya que en
&l se contemplan manejos administrativos v archivisticos, uso de materiales adecuados, adopclon
de medidas especificas en los edificlos y locales, sistemas de almacenamiento, depdsito,
unidades de conservacidn, manipuiacién y mantenirniento periddico, entre otros factores,

ARTICULO 69°. Conservacién integral de la documentacién de archivos. Metrolinea
5.A., impiementard mecanismos integrados y sistematizados para la conservacion de documentos
de archivos, con el fin de asegurar el adecuado mantepitmiento de jos documenios, garantizando
la Integridad fisica y funcional de toda la documentacién desde el momento de la emisién,
durante su perfodo de vigencia y hasta su disposicién final. Lo anterior de conformidad con el
Acuerde 050 de 2000 “Por el cual se desarrolia del Art.64 del Titulo VI "Conservacidn de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre "Prevenddn de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

ARTICULO 70°. Condiciones de edificios y locales destinados al depésito de los
archivos. La institucion deberd cumplir con [o establecido en el Art.13 de la Ley 594 de 2000
(Instalaciones para los Archlvos: La Adminisiracion Piblica deberd garantizar los espacios y las
instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos de
construccidn de edificios piiblicos, adecuacién de espacios, adquisicion o arriendo, deberan
tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre areas de archivos). Acuerdo 049
de 2000 (Por el cual se desarrolia el Articulo 61 del Capitulo 7 "Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre "condiciones de edlficios y locales destinados a
Archivos™).

ARTICULO 71°. Edificios de archivo. En la Institucidn, las instalaciones destinadas como
sedes de archivos deberdn cumplir con las condiciones de edificacién, almacenamiento, medio
ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacién de los
acervos documentales. Acuerdo 049 de 2000 (Por el cual se desarrolla el Articulo del Capitulo 7
"Conservadion de Documentos® del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de |,
edificios y locales destinados a Archivos™). ’f/b

\
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ARTICULO 72¢. Condiciones generales. La edificacidn o instalaciones de los archivos de [a
Institucion deben tener en cuente los siguientes aspectos:

a) Ubicacién y caracteristicas de terreno: Este debe ser sin resgos de humedad
subterrénea o problemas de inundadién, polucion y que ofrezca establlidad. Deben estar situados
lejos de industrias contaminantes, acceso de personal ajeno a la Institucién o posible peligro por
atentados u objetivos bélicos. Debe preverse el espacio suficiente para albergar la
documentacién acumulada y su natural incremento.

b) Aspectos estructurales: Si se utiize estanterfa de 2.20 Mt. de alto, la resistencia de las
placas y pisos debera estar dimensionada para soportar una carga mihima de 1200 k/Mt2, dfra
que se deber Incrementar si se va a emplear estanterf2a compacta o de mayor tamafio al
sefialado. Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos de
alta resistencia mecénica y desgaste minimo @ la abrasién. Las pinturas utilizadas deberan
igualmente poseer propiedades ignifugas y tener el tiempo de secado necasario evitando el
desprendimiento de sustandias noclvas para la documentacion. :
c) Capacidad de almacenamiento: Los depésitos se dimensionardn teniendo en cuenta: La
manipulacién, transporte y seguridad de la documentacidn; la adecuacion climatica a las normas
esteblecidas para la conservacion del material documental: el crecimlento documental de acuerdo
con los parametros archivisticos que establezcan los procesos de retencidn y valoracién
documental.

d) Distribucién: Las dreas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con
los eiementos de control y aislamiento que garanticen ia segurldad de los acervos.

Las zonas de trabejo archivistico, consulta y prestacién de servicios deberan estar fuera de las
zonas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulacién y mantenimiento
de las condiciones ambientales en las Areas de depdstin. Las dreas técnicas tendran relacién con
las de depésito. Tomando en cuenta el necesario aislamiento gue debe existir en cuanto a la
funcidn desarrollada, asf como las relaciones de éstas con las zonas de custodia, recepdion,
prganizacién y tratamiento de los documentos.

€) Areas de depésito: El almacenamiento de la documentacion deberd establecesse a partir de
las caracteristicas técnicas de los soportes documentales, considerando los siguientes aspectos:

Estanterfa y disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendra evitando bordes o
aristas que produzcan dafios sobre los documentos. Los estantes deben estar construidos en
ldminas metalicas solidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo Y recubrimlento
horneado guimicamente estable; deberé tener una altura de 2.20 ML y cada bandeja deberd ser
apta para soportar un peso de 100 kg/Mt. lineal distribuido. La estanterfa total no debera tener
més de 100 Mt. de longitud. :

Si se disponen maddulos compuestps por dos cuerpos de estanterfas, se deben utilizar los parales
y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad; en todo caso se deberan anclar os
estantes con sistemas de fijacidn al piso. La baida superior debe estar a un maximo de 180 cm.
para facilitar la manipulacin y el acceso del operario a ia documentacion, La balda inferior debe
estar por lo menos a 10 cm. del piso.

l.as bandejas deberdn ofrecer ia posibliidad de distribulrse a diferentes alturas para posibilitar el
almacenamiento de diversos formatos permitiendo una graduacién cada 7 cm. 0 menos. Los
acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres en
la documentacién. El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento
de documentos ni de ninglin otro material,

-
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f) Distribucion de estanterias; La estanteria no ira recostada sobre los mures v se debe dejar
un espacio minimo de 20 cm, entre éstos v la estanterfa, El espacio de circulacion entre cada
médulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm. y un maximo de 80 cm, v un comedor
ceniral mfnimo de 120 cm.

La estanteria debera tener un sistema de idenfificacion visual de la documentacidn acorde con la
signatura topografica. Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se
recomienda el empleo de separadores metdlicos con el fin de evitar el deslizamiento v la
deformacién de la documentacién almacenada.

g) Mobiliario para obras de gran formato: Ademds de las caracteristicas anotadas deberdn
dimensionarse para coniener un nimerc de obras, cuyo peso y volumen no dificulte su
manipulacién: as/ las gavetas de las planoiecas fendran una profundidad de 5 cm,
aproximadamente; cada una de ellas debe poseer sistemas de rodamiente que disminuyan !a
friccion y vibraciones, eliminando el riesgo de atascamiento o calda de la gaveta.

h) Archivadores verticales: Utilizados como mobiliaric de oficina, deben estar elaborados en
materiales estables para la conservacion y proyectarse de acuerdo con la produccion documental.

i) Mobiliaric para documentos en otros formatos: Para la documentacidén de imagen
andloga como microflimaclon, cintas fonogréficas, cintas de video, rollos cinematogréficos o
fotografia entre ofros o digital como discos extralbles y €Ds, principalmente se deben contemplar
sistemas de almacenamiento especiales como gabinetes, armarios o estanies con disefios
desarrollados acordes con las dimensiones y tipe de soporte a almacenar y los recubrimientos
antioxidantes y anti estaticos a que haya lugar.

j) Contenedores: Todos los documentos, sean stelios o encuadernados, requieren sistemas
distintos vy eficientes de proteccion, acordes con las caracter(sticas de tamafio y funcién. Como
sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o sistemas de embalaje para
albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadermnados con el propdsito de prolongar de
una manera considerable la conservacidn de los mismos.

Los contenedores deben ser elaborados en cartén neutro v si no se dispone de éstos, se aplicard
al cartén un recubrimiento que impida la acidificacion por contacto. El material y el disefio de la
elaboracidn de las unidades de almacenamiento deben estar dimenslonados de acuerdo con el
peso y tamafic de Ja documentacién a conservar.

Para el ensamble no se uilizard adhesivo o materiales metdlicos, La distancla libre enire la
unidad de conservacién y la bandeja superior debe ser minimo de 4 cm. Para documentos en
formato andiogo come microfilm, cintas fonograficas, cintas de video, rollos cinematografices o
fotografia entre otros y digitales como discos extrafbles y CD. Se tendréd en cuenta lo sigulenie:
Las fotografias y negativos deberdn almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH neutro
(7) vy nunca emplear materiales piasticos. Los rollos de microfilmacién deberan mantenerse en su
carrete y contenedor elaborados en materfal estable y quimicamente inerte; cada rollo estard en
una unidad independiente debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterfas
disefiadas acordes con el formato y con las especificaciones requeridas para garantizar su
prasarvacion.

Los CD podrén contar con una unidad de conservacién plastica en polipropiienc u otro polimero
qufmicamente estable y que no desprenda vapores Acidos o contener molécuias acidas retenidas
en su estruciura. Cada unidad de conservacion contendra solo un CD.

ARTICULO 73. Condiciones ambientales y técnicas. Las instalaciones de depdésito de
archivo de la Institucién, deberdn cumplir con las condiciones ambientales mfnimas establecidas
en el Acuerdo 049 de 2000 y 037 de 2002 del AGN, que incluyen manejo de temperatura,
humedad relativa, ventilacién, contaminantes atmosféricos e lluminacidn, asf: 4‘1 | \y
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a) Condiciones Ambientales: Material documental.

» Soporte en papel.

Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacién diaria de 4°C.

Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

« Material documental: Fotografia. Blanco y Negro: Temperatura 15 a 20°C. Humedad
relativa de 40% a 50%.

Color Temperatura menor a 10°C. Humedad relativa de 25% a 35%.

« Grabaciones: Temperatura 10 a 113°C. Humedad relativa de 40% a 50%.

« Medips magnéticos: Temperatura 14 a 10°C. Humedad relativa de 40% a 50%

« Discos dpticos: Temperatura 16 a 20°C, Humedad relativa de 35% a 45%.

« Microfilm: Temperatura 17 a 20°C. Humedad refativa de 30% a 40%,

b) Ventilacién: El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del alre de una a
dos veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con fas condiciones ambientales internas
que se quieren mantener y al espacio utilizado. La disposicién de las unidades de conservacion
en los estantes deberd permitir una adecuada ventilacion a través de ellos.

¢) Filtrado de aire: Debera contar con medios de filtractén del aire de ingreso tanto de particulas
solidas como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relacién con el sitio
de emplazamiento de la edificacion.

d) Iuminacion en depdsitos:

» Para radiacion Vislble luminica, menor o igual a 100 lux.

» Para radiacién ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

« Evitar la incidencia de [a luz directa sobre documentacidn y contenedores.

« Como iluminadién artificial se podrd emplear luz fluorescente pero de baja intensidad y
utillzando filtros ultravioleta.

« Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta. Los balastros no
deben estar en el interior de los depositos.

» Disponer de equipos para atencién de desastres como extintores de 00 2, Solkaflam o
Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con &l material a conservar.

« Evitar el empleo de polvo guimico y de agua.

« Las especificaciones técnlcas de los extintores y el nimero de unidades deberdn estar
acorde con las dimensiones del depdsito y fa capacidad de almacenamiento.

» Implementar sistemas de alarma contra incendio v robo.

« Proveet la sefializaclén necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos
para la atencidn de desastres y las rutas de evacuacién y rescate de las unidades
documentales. '

e) Mantenimiento: Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con productos que no
incrementen la humedad amblental.

Las unidades de conservacién requieren de un programa de limpieza en seco y para el efecto se
deben emplear aspiradoras.

ARTICULO 74°. Responsabilidad de Ia informacion de archivos. Las dependencias de la
institucién productoras de documentos oficiales serdn responsables del manejo directo y
conservacion de sus documentos y adoptardn las medidas que sean necesarias para gatantizar [a
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién contenida en ellos,

ARTICULO 75°, Sistemas de almacenamiento y depésite de 1a documentacion. El
Comité de Archivo adoptard estrategias técnicas y materiales que garanticen la conservacién y
seguridad de la documentacién en relacion con los sistemas de almacenamlento, depdsito y
unidades de conservacién. . 4?

'
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Paragrafo: Los documentos de los archivos deberan estar contenidos en las unidades de
conservacioh més adecuadas y debldamente Identificadas, que faciliten su consuita y garanticen
la preservacién del patrimonio documental.

ARTICULO 76°. Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones
de riesgo. En las instalaciones de los archivos deberan adelantarse controles sisteméticos y
periddicos de las condiciones ambientales, Instalaclones, manejo, mantenimiento ¥ estado fisico
de los fondos, entre otros.

paragrafo: El Comité Institucional de Gestién y Desempefio estableceréd planes de prevencion
de desastres que contemplen sistemas de seguridad tanto para la salvaguarda de los bienes
documentales como para la proteccién del personal que en ellos labora.

ARTICULO 77°. Planificacion de preservacion. La prevencion de desastres y situaciones de
Hesgo es una estrategia Importante en la planificacidn general de la preservacion. Un plan
programado acertadamente permite una respuesta rapida v eficiente ante una emergencia
minimizando el peligro tanto para el personal como para los acervos documentales v la
edificacién, evitando y disminuyendo los costos gue a todo nive implicarfa un siniestro, Dicho
plan se debe basar en el establecimiento de medidas de prevencion y proteccion de los acervos
documentales y el conocimiento de las estrategias de recuperacion después del siplestro en la
planificaclén de la respuesta y la recuperacién Deberd incluir capacitaciones y entrenamiento
peritdico del personal al que se debe Indicar entre otros: La ubicacién y operacion de vélvulas de
clerre de tuberfas de agua o conducciones eléctricas, el manejo de los extintores, sistemas de
alarma y de evacuacién,

ARTICULO 78°. Prevencion. Se debe partir de la identificacién y levantamiento del panorama
de riesgos, seguido de la evaluacién o valoracién de las amenazas potenciales.

Frente a estas situaciones se estableceran las medidas preventivas pertinentes, el manejo de los
riesgos Inminentes y el establecimiento de un plan de contingencia que cubra las medidas de
reaccion necesarias.

ARTICULO 79. Levantamiento y valoracién del panorama de riesgos. Para la
identificacion v valoracién de los posibles riesgos que puedan afectar el material documental, se
puede establecer |a siguiente clasificacion:

a) Riesgos provenientes dei exterior del edificio.

b) Riesgos provenientes de la estructura del edificio.

¢) Riesgos debido a la inestabilidad de los materiales que componen los acervos
documentales. .
d) Riesgos por las personas o grupos que tenga como blanco una institucion

Paragrafo: Para cualquier acervo documental, el riesgo de un desastre es la combinaclon de
peligros ambientales sumado a la vulnerabilidad de los edificios, de los sistemas mecanicos y del
material documental.

Para evitar lo antes sefialado se proceder previamente a:

1. Identificar los peligros geograficos y climéticos que pongan en riesgo el edificio vy los
acervos documentales, tomando notz de la Inseguridad ambiental que rodea la Institucién
con la presencia de industrias o estmblecimlentos adyacentes que se jdentifican como
riesgos para la institucion.

2. Revisar el edificio y el lugar que ocupa, observando el estado del terreno circundante,

3. Dentro del edificio se hard una evaluacidn de la infraestructura y el estado de los
materiales, los sistemas de servicios como hidraulicos y eléctricos y los mecanismos de
proteccion contra incendios. .

4. Determinar la vulnerabilidad de los objetos que conforman el material documental. \
estableciendo el grado presente y tomando medidas preventivas. /b,,-R
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5, Evaluar igualmente la fragifidad administrativa y de manejo archivistico teniendo en
cuenta fa existencia de algin tipo de seguros, inventarios documentales y de duplicados
que puedan existir dentro o fuera del archivo.

6, Partiendo de la Importancia del material documental, se deberan establecer prioridades
de rescate en caso de incendic o de inundacidn, fijados por la valoracién de los
documentos y tenlendo en cuenta que todos los documentos de un archivo revisten igual
relevancia.

ARTICULO 80°. Medidas preventivas. Una vez se hayan identificado v valorado los riesgos
gque pongan en peligro la integridad de los acervos documentales, se establecera un plan de
contingencia con metas concretas y recursos |dentificables con el fin de efiminar o redudir la
mayor cantidad de aquellos. Es necesario establecer un programa regular de Inspeccidn y
mantenimiento como una de las medidas de prevencidn mas eficaces.

Unas instalaciones de archivo sin rfesgo aparente deben adoptar por lo mencs las medidas
minimas de proteccion contra el fuego como:

1. Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de
urgencia.

2. Personal encargado de vigilancia: Deben incluir dentro de sus rondas la visita de
archiva.

3. Sistemas de extincidn escogidos con a asesorfa de mantenimiento, almacén y de los
bomberos: Extintores manuales multipropdsito y sistemas de extincidn fijos.

4. Se proyectara en lo posible que las puertas sean cortafuego,

5. Realizat programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y
aseguraise que las salidas de emergencia sean de facil acceso vy de abertura desde e
interior,

6. Es necesario hacer respetar las normas en lo relacionado a espacios libre de humo. En
esta drea no se almacenardn productos quimicos inflamables y se evitard las
fotocopiadoras en salas de almacenamiento o en espacios que tengan material inflamable,
Todo equipo eléctrico o electrdnico que genere calor durante su uso debe tener suficiente
area de ventilacidén y estar alejado de materfal con riesgo de nflamabilidad (documentos
o papeles)

7. La proteccién contra los efectos del agua incluird la realizacién semestral de carialetas
de aguas lluvias, inspecclones periddicas para vetificacién de los sistemas hidrduficos
como canales, goteras, terrazas, ventanas, etc.

8. La Institucldn establecerd criterios de inversidn de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal de cada vigencia fiscal.

ARTICULO 81°. Preparacién de un plan de emergencia, Este se deberé coordinar en
estrecha colaboracion con todos los servidos relaciomados con el tema como los bomberos,
senvicios de mantenimiento del edificio, servicios de aseguradores, de Defensa Civil entre otros.

Los responsables de los acervos documentales v del Plan de Emergencias deberdn difundir las
medidas de emergencia descritas en la presente resclucion y estard disponible a toda la
poblacién trabajadora por medlo del Neogestién,

La informacion que se encuentra en un plan de emergencla aborda en términos generales los
siguientes aspectos:

a) NOomeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia. Planos del edificio:
disposicién o ubicacién de los acervos documentales, del equipo de emergencia como
extintores, botiquin de primeros auxilios, ubicacion de los puntos o cajas de control de la
electricidad, de gases medicinales, de gas natural y el agua, los cuales deben suspenderse
segln el tipo de emergencia,

b) Detalles de las acciones prioritarias: Lista grupos documentales a salvar con prioridad:
Para esto se proyectard realizar una semaforizacién de los grupos de documentos (cajas, .
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CD, planos...), de tal manera que las demarcadas con color rojo se sacardn de manera
prioritaria y segun el tipo de emergendia y si hay disponibilidad para continuar rescatando
documentos se continuara con las marcadas de color amarlllo y por ultimo las de color
verde.

) Reaccién en caso de siniestro: En todas las situaciones de emergencia hay que
controlar el panico. Asegurar en primera instancia la seguridad de las personas y alertar a
los servicios de intervencidn de las emergencias con los que previemente se han
establedido planes conjuntos de trabajo. Se debe contactar répidamente al responsable
del Comité de Apoyo y de los especialistas de manejo de emergendia para los Consejos
Técnicos sobre métodos de accién. Hay que localizar el origen del siniestro y tratar de
neutralizarlo sin tomar riesgos adicionales con el uso de extintores, suspensién de las
redes de agua, de electricidad y de gases entre otros. Una vez neutralizada la causa del
siniestro, se procedera a determinar la magnitud de los dafios. No hay que desechar
ning(in documento por muy deteriorado que se encuentre. Si el ambiente estd muy
himedo por agua de inundacidn o bomberos, hay que ensayar en bajar las tasas de
humedad relative para evitar la aparicién de microorganismos, pues se debe tener en
cuenta que 24 horas bastan para que una infestacién se desate. Hay que asegurar una
buena circulacidn de aire y si es posible instalar técnicamente equipos de des
humidificacidn.

d) Se deberan evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las
operaciones de salvaguarda reuniendo de manera sistematica la informacién necesaria
como fotografiz de los documentos v de los locales, inventario del material afectado.
Estos datos seran necesarios para el expediente de la aseguranza en el caso de que exista
y en la evaluacién del siniestro, Durante las acciones de urgencia hay que asegurarse blen
contra el robo, Se deberan poner en funcionamiento ios equipos de trabajo, verificar el
almacenamiento de los materiales de emergencia para suministrar rapidamente aquellos
que hagan falta.

Hay que acdecuar espacios para almacenamiento y para adelantar acciones de descarte
documental. Asf mismo se hace necesario escoger métodos de tratamiento seg(in las cualidades
y los tipos de documentos a tratar, su valor el presupuesto y las posibilidades locales de
adelantar dos tipos de accién:

4 Secado de documentos: Con excepcién de encuadernaciones muy elaboradas, es la
saivaguarda del texio lo que prima sobre le encuadernacién,

A Secado Manual: Con cuidado, los documentos que pueden disponerse abiertos, sobre las
hojas de papel absorbente; ias hajas se camblarén regularmente. Se puede favorecer la
evaporacién con un ventilador de pie y se puede proceder a un secado hoja por hoja con
un secador de peio, Esta operacidn es lerita pero muy econdmica y eficaz, sl se disponen
del equipo humano riecesario. Si las pagines estdn pegadas es necesario
despegarlas sin daflarlas. Solo los documentes de pocas hojas como los plegables
pueden suspenderse sobre una cuerda y se recomienda vaporizar regularmente en la sala
de secado con un producto fungicida.

4 Desinfeccion: Salvo casos muy excepcionazles e independientemente del método de
secado, serd necesaria una desinfeccion cuando todos los documentos estén secos.
Iqualmente se desinfectaran los depdsitos,

ARTICULO 82°. Conservacion de documentos originales. La documentacldn en su soporte
original, considerado de valor pemanente, debera mantenerse en dicho soporte aun cuando se
reguie la validez y utilizacldn de otros medios de almacenamiento de la informadén.

Paragrafo: En relacién con la consulta y manipulacién de los documentos ofiginales, se

establecerdn disposiciones que garanticen su integridad; éstas serdn de obligatorio cumplimiento [

fanto para usuarios como para funcienarios de archivos, /Wﬂ
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CAPITULO YV

ACCESO Y CONSULTA DE ARCHIVOS

ARTICULO 83°. Acceso a los documentos de archivo. El acceso a los documentos de
archivo se realizard de acuerdo a |o contemplado en los Art. 27, 28 y 29 de la Ley 594 de 2000.
Para lo cual se tendrd especial cuidado con los documentos que tengan reserva legal y los
documentos que por el estado de conservacion no permite gue sean reproducidos. Para personal
ajeno a la institucidn se necesita la autorizacidn escrita del Gerente de la entidad.

Paragrafo: El acceso al sitio de depdsito de documentos serd restringldo para el personal
distinto a los funcionarios encargados del Archivo Central, sl el caso lo amerita se autorizara el
acceso & los mismos.

ARTICULO 84°. Consulta de documentos y archivos. la consulta de expedientes o
documentos que reposan en las oficinas de la institucién se permitird en dias y horas laborales,
con la presencia del funcionario o servidor responsable de aguellos,

ARTICULO 85°. Consulta de los archivos con fines de investigacién histérica. Para la
consulta de los documentos histéricos se debe dar el cumplimiente de los siguientes requisitos:

e Carta de presentacidn, preferiblements institucional o en su defecto, de caracter
personal, indicando el interés especifico en el campo de la investigacldr.
+ Fotocopia simple del documente de identidad.

ARTICULO 86°. Registro. En los archivos histéricos de Metrolinea S.A., se llevara un registro
con los datos del investigador y/o usuario y deberd mantenerse actualizado en bases de dates
ce? el fin de garantizar el intercambio de informacién entre los diferentes archivos histéricos del
pais.

Paragrafo: Los usuarios deberdn cumplir con el Reglamento de Archivos vigente y establecido
por la Institucion.

ARTICULO 87. Ingreso de documentos en las archivo intermedios e histéricos. El
ingreso de documentos en los archivos de la Instifuicidn se hard en los siguientes eventos:

» Por las transferencias regulares de fondos.
+ Por donadidn o lkegade aceptados por el archivo respectivo.
* Por depdsite voluntario.

ARTICULO 88°. Ingreso de documentos. Todo Ingreso de documentos al Archivo Central e
Histdrico de Metrolinea S.A., se hard mediante acta de entrega e Inventaric Documental y debera
ajustarse a lo contemplado en el Reglamento General de Archivo,

Paragrafo: El ingreso o transferencias documentales de los Archives de Gestidén o de otros
fondos al Archivo Central o Histdrico estardn condicionados a la disponibilidad de espacio.

ARTICULO 89°. Registro v salida temporal de documentos. E! Archive Central de la institucidn
serd auténome y respensable de autorizar la salida de los documentos que censerva, en todo
caso adoptard las medidas pertinentes para garantizar la Integridad, seguridad y conservacion de -,
los mismos en los sigulentes eventos: /%,

1, Motivos legales.
2. Procesos técnicos.
3. Peticidn de la entidad productora por eonducto de su correspondiente archivo.

4, Exposiciones.
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Sélo en los casos de fuerza mayor se prestaran los documentos originales, los cuales deberan ser
devueltos al archivo central en el término de cinco (5) dias habiles, previo dillgenciamiento del
formato establecido por la Institucion de préstamo de documentos.

De igual modo la salida temporal de documentos del sitio de tlepdsito estard sujeta a las
disposiciones del personal a cargo del resguardo de los documentos.

ARTICULO 90°, Instrumentos de control y consulta. Como Instrumentos de contyol,
consulta y descripcién, Metrolinea S.A., podrd elaborar gufas, inventarios, catdlogos e indices
sistematizados de sus fondos documentales, de acuerdo con la naturaleza de éstos y con las
prioridades del servicio. Asl mismo, Hlevardn registros de transferencias, relaciones de entrega,
libros de registro, radicadores y Tablas de Retencién Documental,

ARTICULO 91°. Acceso a los instrumentos de consulta. Los elementos de consulta
existentes en los archivos de la Institucién serdn de libre acceso para las personas que soliciten
su servicio.

ARTICULO 92°, Restricciones por razones de conservacion. Por razones de conservacion,
no todos los documentos con valor histdrico que se hallen en el archivo de la institucion seran de
libre acceso; cuando el mal estado de conservacion de los documentos impida su acceso directo,
la nstitucién suministrard la informacion en medio digital,

ARTICULO 93. Acceso 2 las sedes de archivo. El acceso a los archivos de la institucion sers
gratuito y solo sera permitido al personal autorizado,

PARAGRAFO: No se permitird el acceso a los archivos de personal ne autorizade o que
presenten estado de desaseo o de alicoramiento evidente,

ARTICULO 94°. Requisitos para la consulta., Quicnes deseen realizar trabajos de
investigacién en los archivos deberdn obtener la correspondiente autorizacion expedida por el
funcionario competente.

ARTICULO 95°, Horario de atencién al piblico. El horario de atencién al piblico en las
instaiaciones de archive, serd de lunes a viernes de 7:30 AM a 12:00 M y de 1:30 PM a 5:00 PM,

ARTICULO 96°. Salas de consulta. La investigacion y consuita de documentos se realizara en
las salas o dependendias gue la Institucién acondicione para este fin. Cuando las caracterfsticas
del archivo lo permitan se habilitardn salas para la ubicacidn y manejo de los instrumentos de
consulta, para investigaciones en grupo y para la utifizacion de aparatos gue requieran
condiciones especiales de instalacién.

ARTICULO 97°. Restricciones en el préstamo de originales, Como norma general, se
suministrara informacién en formato digital y se prestardn reproducciones en medio fisico y/o
digital de los documentos solicitados cuando éstos existan en el archivo, cuande la materia y
dircunstancias de la investigacién lo justifiquen y el estado de conservacién de los documentos o
permita, se prestardn los originales, cuando a juicio del respectivo Comité Institucional de
Gestién y Desempefio, el estado de conservacién de los documentos impida su manejo directo,
éstos se excluiran del servicio al piblico.

ARTICULO 98°. Ohligaciones de los usuarios. Los usuarios de los documentos de archive de
la Institucidn deberan compiir con lo siguiente:

a) Cumplir con e} Reglamento General de Archivo de la Institucion. ,
b) Cumpiir con las demés disposiciones atinentes al manejo de ios documentos de archivo.
s
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CAPITULO VI
REPROGRAFIA bE LOS DOCUMENTOS

ARTECULO 99°, Solicitud de reproduccién de los documentos. La reproduccién de
documentos del archivo de la Institucién, deberd realizarse en medio electrénico y en la medida
de lo posible, las coplas solicitadas por los usuarios en documento fisico deberan hacerse a partir
de las reproducciones. .

El Archivo Central de la institucién proporcionard las reproducciones que les sean solicitadas de
los documentos excluidos de la consulta pliblica por razones de conservacion o por estar
sometidos a tratamientos técnicos, en la medida de la capacidad de sus medios reprograficos y
en las condiciones que se indican en el presente reglamento.

ARTECULO 100°. Servicio a entidades plblicas. En todos los casos las entidades piblicas
tendran prefacion en ta prestaciéh de servicios por parte def Archivo Central de la Institucion.

ARTICULO 101°. Archivo de seguridad. Mefroiinea S.A,, creard coplas de seguridad de los
Archivos de Gestidn, Central e Historico y esta deberd disponerse en un lugar o medio gue
garantice su permanericia; dicha informacién deberd ser actualizada minimo cada seis meses.

ARTICULO 102°. Nuevas tecnologias. La institucion implementard permanentemente nuevas
tecnologias gue permitan el reglstro Y recuperacién agil de la informacién, slempre y cuando los
sistemas no Impliguen la destruccién de originales o coplas unicas de documentos; excepto
cuando Ja ley lo autorice expresamente.

CAPITULO VX
MARCO LEGAL

ARTICULO 103°. Objetivo fundamental de la normativa archivistica: E| objetivo
fundamental es complementar las normas de orden pibiico, comprometiendo asi, a las
instituciones y a las personas a cumplir con la conservacion y preservacién de los documentos Y
el quehacer archivistico, en cuanto al desarroflo v la investigaclén se refiere. También es una
herramienta conformada por una serie de pardmetros y de lineamientos de aplicacidn general y
un marco conceptual gue permite el mejor desempefio de las tareas técnicas y fislcas con la
posibilidad de hablar un lenguaje coman.

Esta regulacién aplica a todos los archivos del orden Nacional, Departamental, Distrital,
Municipal; de las Entidades Territoriales Indigenas; de las Entidades Territoriales gue se creen
por Ley, & los archivos Histéricos Especiales, y que conforman el Sistema Nacional de Archivos
(Ley 594 del 2000, Titulo IT Articule 5).

La legislacién colombiana ha reglamentado normas sobre deberes y derechos en materia de
documentos como instrumentos de informacion y herramientas de investigacion, tales como:

Constitucién Politica de Colombia.

« Articulo 8. “Es obligacin del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la Nacion”.

- Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personai y famlliar y a su buen
nombre, v el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de
datos y en archivos de entidades pUblicas y privadas. En la recoleccién, tratamiento y circulacidn
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de datos se respetardn la libertad y demds garantias consagradas en la Constitucion. La
carrespondencia y demés formas de comunicacién privada son inviolables. Sdlo pueden ser
interceptadas o reglstradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezea la ley.”

. Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos
de comunlcacién.” Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la
rectificacién en condiciones de equidad, No habrd censura”.

= Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general o particular y 2 obtener pronta resolucién. El legislador podré
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales”.

. Articule 27. “Ei Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y
catedra™.

- Articulo 63. “Los bienes de uso plblico, los parques naturales, las tierras comunales de
grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimenio arqueolégico de la Nacién y los demés
bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables. )

« Arficulo 70. “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a ia cultura de todos
los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y Ia
ensefianza centifica, t&cnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacién
de la identidad naclonat”.

. Articulo 71. “La biisqueda del conocimiento y la expresién artistica son libres. Los planes de
desarrollo econémico y social iIncluirdn el fomento a las cienclas y, en general, a la cultura.”

. Articulo 72. “E! patrimonio cultural de la Nacién estd bajo [a proteccién del Estado. El
patrimonio arqueolégico y otros bienes cufturales que conforman la identidad nacionat,
pertenecen a la Nacidn y son Inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecerd
los mecanismos para readquirilos cuando se encuentren en manos de particulares y
reglamentard los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en
territorios de riqueza arqueoitgica.”

. Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos pliblicos salvo
los casos que establezca la ley”,

Legislacién Archivistica.

+ Ley 8O de 1989, “Por la cual se crea el Archivo Gereral de la Nacidn, se establece el Sistema
Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.”

. Acuerdo 07 de 1994- Reglamento General de Archivos — expedido por el Archivo
General de la Nacién, donde se contempla el término Gestién de Documentos y se desarrolla el
tema en aspectos como la responsabilidad frente a la gestibn documental, organizacién de
archivos administrativos, sistemas empleados para la gestion de documentos, valoracion
documental, transferencias de documentos con valor permanente y eliminacién de documentos.

+ Ley 190 de 1995, Por |a cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en fa
administracion publica y se fijan disposiciones con ef fin de erradicar la corrupcion administrativa
Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos. )

» Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administraclén de justicla. Articulo 95, Sobre el uso de la
tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y telemdticos en la administracion de
justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualguiera que sea su Sopotte, gozardn
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de la validez y eficacia de un documento original siempre gue guede garantizada su autenticidad,
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

» Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico v las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacién y se dictan otras disposlciones.

- Ley 594 en julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo. Titulo
V, Articulos 21 al 26, en los que se establece ja formacion de archivos a partir del concepto de
archivo total, la obligatoriedad de las tablas de retencién, la reglamentacién de los documentos
contables, notariales y otros vy la obligacion de los inventarios documentales, la sensibilizacién y
regulacidn sobre la importancia de los archivos para la administracion y la cultura, asf como, la
conservacion y preservacién del patrimonio documental.

* Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico,

Articulo 34 DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la
Constitucién, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demds ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acverdos distritales y municipales, los
estatytos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, Ias dedisiones judiciales y
disciplinarlas, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las érdenes superiores
emitidas por funcionarios competentes. No.5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacién
que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
e impedir 0 evitar la sustraccién, destruccidn, ocultamiento o utiizacion indebidos. No. 8. Dmitir,
retardar o no suministrar deblda y oportuna respuesta a las peticiones respetucsas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la
pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que haya allegado a su poder por
razon de sus funciones, No. 21. Dar |ugar al acceso, exhibir expedientes, documentos o archivos
a personas no autorizadas. No.22. Responder por la conservacién de los dtiles, equipos, muebles
y deberes conflados a su guarda o administracién v rendir cuenta oporturia de su utilizacion.

Articulo 35. PROHIBICTONES. A todo servidor piiblico |z estd prohibido:
13. Ocasionar dafio o dar lugar a la perdida de bienes, elementos, expedientes o documentos
gue hayan llegado a su poder por razén de sus funcicnes.

: Ley 1437 de 2011. .

Articulo 5. Numeral 3, Derechos de las personas ante las autoridades.

“Salvo reserva legal, obtener informacion que repose en los registros y archivos publicos en los
términos previstos en la Constitucién v las Leyes.”.

Articulo 58: Determina que cuando el procedimiento administrativo se adelanta utilizando
medios electrénicos, los documentos deberdn ser archivados en este mismo medio y que podrdn
almacenarse por medios electrénicos, todos los documentos utilizados en las actuaciones
administrativas y que la conservacién de los documentos efectrdnicos que contengan actog
administratives de cardcter Individuai, deberd asegurar la autenticidad e integralldad de la
informacién necesaria para reproducirios.

- Ley 594 del 2000.

Articulo 15: Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores puiblicos. Los servidores
plblicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregarén los documentos y archivos a su
cargo debidamente inventariados, conforme a las noimas y procedimientes que establezca el
Archive General de la Nacién, sin gue ello Implique exoneracién de la responsabilidad a que haya
lugar en caso de irregularidades.

Articulo 104: Obligaciones de todos los Servidores Piiblicos. Los documentos de archivo
generados en los Archivos de Gestidn de la Institucién, son potencialmente parte integral del,
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Archivo Central, lo que genera la obligacién de los funcionarios responsables de su manejo, de
recibir y entregar los documentos debidamente inventariados.

Articulo 105: Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las
Entidades Pablicas. Los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o
superior jerarquia, pertenecientes a las entidades piblicas, a cuyo cargo estén los archivos
plblicos, tendrdn la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad,
organizacitn y control de la Informacién de los documentos de archivo y Seran responsables de
su almacenamiento y conservacién, asi como de la prestacidn de los servicios archivisticas.

ARTICULO 106: Responsabilidad general de los funcionarios de archivo y jefes de las
dependencias. Los funcionarios de archivo deben trabajar sujetos a los més rigurosos principios
de la €tica profesional, a las leyes y disposiciones que regulan su labor y actuar siempre guiados
por los valores de la Institucién que les confla la misidn de crganizar, conservar y poner al
servicio de la comunidad, la documentacidn que hace o hara parte del patrimonio documental.

la Ley 734 de 2002, Cédigo Unico Disciplinario, establece en su artfcuio 34 numeral 5 como
deberes de los servidores plblicos, “Custodiar v cuidar la documentacion e Informacién que por
razén a sy empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
impidiendo o evitando la sustraccidn, destruccién, ocultamiento o utilizacién Indebida”.

De acuerdo con lo expresado en el artfculo 251 del Cddigo de Procedimiente Civil, en
concordancia con el articulo 14 de la Ley 594 de 2000 “La documentacion de la Administracién
Pliblica es producto y propiedad del Estado y éste ejercerd el pleno control de sus recursos
informativos.” En consecuencia, el servidor piblico al retirarse de la Entidad no podrd sustraer
documentos o archive alguno so pena de incurrir en falta contra el Patrimonio Documental y en
un presunto dellto.

Por su parte, el Acuerdo 038 de 2002, emanado del Archivo General de ia Nacitn, en
concordancia con las demas normas citadas, establece que el servidor plbiico es responsable de
la adecuada coriservacién, organizacién, uso y manejo de los documentos y archives que se
deriven del ejerciclo de sus funciones.

Asi mismo, todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo, recibira
o entregara seg(n sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para
garantizar la continuidad de la gestion plblica.

La entrega v recibo de los documentos y archivos a que se refiere el parrafo anterior, se hara de
conformidad con la Tabla de Retencién Documental, para tal efecto se diligenciara el Formato
Unico de Inventario que existe en Metrolinea S.A. con los instructivos existentes para tal fin.

En el Manual de Funclones y procedimientos y en las licitaciones piiblicas, se establecerd la
responsabllidad de recibo y entrega de los documentos de archivo por parte de los servidores
plblicos, que se encuentren en situaciones administrativas, de retiro temporal o definitivo de sus
cargos, asf como lo relacionado con la notificacion de estas situaciones al Coordinador del y
Archivo para que oportunamente cumpla con el desempefio de las responsabllidades que le
corresponden.

El jefe de cada Dependencia, serd el responsable de la custodia de los archivos de la oficina a su
cargo. Bl P.U.I Gestion Documental de Metrolinea S.A., debe presenciar la entrega y rectbo por
inventario de los documentos y archivos cuando un servidor piblico se retire total o
temporalmente det cargo y cuando salga a disfrute de vacaciones.

Los servidores piiblicos que se trasladen, retiren o posesionen omitiendo la entrega y recibo de
los documentos de archivo de gestion, sin los procedimienios anteriormente sefialados,
responderén ante las autoridades por las consecuencias de esta omisién. Por ningln motivo &l

servidor piiblico o contratista podré llevarse los documentos producidos en ejercicio del cargo,
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por cuanto los documentos piiblicos son propiedad del Estado, so pena de encontrarse Incurso en
cualguiera de las sanciones previstas por la Ley.

+ Ley 1273 del 2009,

"Por medio de la cual se modifica e Cédigo Penal, se crea un nueve bien jurfdico tutelado -
denominado "de la proteccidn de Ja Informacién y de los datos"- y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de Ja informacién v las comunicaciones, entre ofras
dispaosiciones”.

CAPITULO VIII
GLOSARIO

ARTICULO 107. Glosario. Los términos que conforman el glosario fueron extractados del texto
original del Reglamento del Archivoe General de la Nacidn y se ordenaron alfabéticamente para
facilitar su blsqueda v consulta.

ARTICULO 108°. Uso del glosario. El glosario de términos archivisticos, de conformidad con
el articulo 3° del presente Reglamento, es parte Integral del misma.

A
Acceso a los archivos. Derecho de los cludadanos a consultar [a informacién que conservan los
archivos puiblicos, en fos térmings consagrados por la ley.

Acceso a los documentos originales. Disponibilidad de ios documentos de archivo mediante
los instrumentos de consulta de la informacion. '
Acarvo documental. Conjunto de los documentos de un archivo (Véase, ademds: Fondo).

Administracion de archivos. Operaciones administrativas vy técnicas relacionadas con la
planeacion, direccian, organizacion, control, evaluacién, conservacion, preservacion y servicios de
todos los archivos de una instituctdn,

Almacenamiento de documentos. Depésito de los documentos en estanterla, cajas,
archivadores, legajos, etr., para su conservacién fislca y con el fin de ser extraidos
posteriormente para su utllizacién,

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucidn pablica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo administrativo. (Véase Archive de Gestign).

Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos Archivos de Gestidn de ta entidad respectiva, una vez finalizados su
trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las proplas oficinas y los
particulares en general.

Archivo de Gestion. Aquel en el que se reline la documentacién en frémite en busca de
solucién a los asuntos iniclados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por ias
mismas oficinas u otras que [as sollciten, .

Archivo del orden municipal. Integrado por fondos documentales producidos por organismos
del orden municipal y aquellos que recbe en custodia. /B/
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Archivo Histérico. Aquel al cual se transfiere la documentacién del Archivo Central o del
Archivo de Gestién que por decision del correspondiente Comité de Archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacldn, la ciencia v la cultura.

Archivo permanente. (Véase Archivo Histdrico).

Archivo piiblico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos gue
se deriven de la prestacién de un servicio piblico por entidades privadas, asf come los archivos
privados, declarados de Interés pablico.

Archivo total. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral
de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcién, distribucion, consulta,
retencién, almacenamiento, preservacion y disposicidn final.

Archivista. Persona especializada en el manejo de los archivos.
Automatizacién. Aplicacién de los medios tecnoldgicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacién de la informacién documental.

C
Carpeta. Cubjerta con la gue se resguardan los documentos para su Conservacion.

Catalogo. Instrumento de consulta gue describe [os documentos seleccionados de uno © varios
fondos, tomanda en cuenta un criterfo determinado.

Certificacién de documentos. Documento que da fe de ia presencia de determinados datos
en los documentos de archivo.

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las gue atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o
integracion a un archivo permanente.

Clasificacién. Labor intelectual de disposicién de cualquier elemento seg(in un esquema, plan o
marco preestablecido. Puede ser. Clasificacion de fondos en el interior de un depdsito de archivo,
Clasificacion de plezas en el interior de un fondo y Clasificacién de documentos individuales en el
interior de una pieza. .

Clasificacién documental, Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, secci6n v sibseccidn), de acuerdo a la
estructura organico-funcional de la entidad.

Codigo. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa ciertos
datos previamente convenidos.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Grupo asesor de la alta direccién,
responsable de definir las politicas, Jos programas de trabajo v la toma de dedsiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité Evaluador de Documentos. Organo asesor del Archive General de la Nacion,
encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de los documenios.

Conservacién de archivos. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica
de los documentos que alberga un archivo.

Conservacién de documentos. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado

de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Métodos utilizados para asegurar la duratilidad fisica de los documentos, por medio de controles

efectivos incluyendo los atmosféricos. /b‘
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Consulta de documentos. Derechos de los usuarios de la enfidad productora de documentos y
de los ciudadanos en general a consuliar [a informacién contenida en los documentos de archivo
y a obtener copia de los mismos,

Copia. Reproduccion puntual de otro documento.

Copia autenticada. Es la reproduccién de un documento. Refrendada por el funcionario
competente para revestifio de clertas formas y solemnidades segdn lo establecido por la ley v
que le confieren la fuerza juridica del original.

Custodia de documentos. Responsabilidad jurfdica que implica por parte de la institudén
archivistica ia adecuada conservacién y administracién de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

D

Depuracién. Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de
los que no lo tienen.

Depésito de archivo. Espacio destinado a la conservacion de Jos documentos en una Institucion
archivistica.

Descripcion documental. Es el proceso de andlisis de los documentos de archive o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacin, locaiizacion y
récuperacién de su informacién para la gestién o Ja investigacion.

Descriptor. Término ai cual se asigna un significado especifico y que se utiliza como elemento
de entrada para Ja bisqueda sistemética de la informacidn,

Disposicién final de documentos. Seieccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacién temporal, permanente o a su eliminacidn.

Documento. Informacién raglistrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo. Registro de informacién producida o recibida por una persona o
entidad en razén a sus actividades o funciones que tiene valor administrativo, fiscal o Jegal, o
valor cientffico, econdmico, histdrico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento activo. Es aquel utillzado habitualmente con fines administrativos.

Documento esencial. {Documento vital). Es aquel necesario para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conodmiento de las
funciones y actividades del mismo alin después de su desaparicién, por lo tanto, posibilita la
reconstruccién de la historia institucional,

Documento histérico. Documento tinico que por su significado juridico, autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccién del estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histdrico y espedalmente valioso para el pais.

Documento inactivo. Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.
Documento oficial. El que produce, posee o maneja una entidad estatal.

Documento privado. El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades, instituciones
y organizaciones que no tienen caracter oficial.
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Documento semiactivo. Es aquel cuyo uso administrativo y legal es bcasional.

puplicado. Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero. Puede ser
simple o autenticado.

E

Eliminacién. Es Ja destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para
la ciencia y ta tecnologia.

Encuadernacién. Cubieria para proteger documentos cosidos o pegados, en forma de ltbro.

Estante. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas
unidades de conservadion.

Expediente. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica v
fundionalmente por una oficina productora en la resolticidn de un mismo asunto.

F

Facsimil. Reproduccién idéntica de un documento, logrado a través de un medio mecanico,
fotografico o electrdnico.

Fechas de acumulacion. Fechas intermedias encontradas en un expediente,

Fechas extremas. Se refiere a la fecha mds antigua vy a la mas redente que pueden
encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

Folio. Hoja de libro, de cuademo o de expediente, al que corresponden dos paginas. Nimero
gue indica el orden consecutivo de las paginas de un iibro, folleto y revista.

Folio recto. Primera cara de un foiio, cuya numeracion se aplica solamente a ésta. .
Folio verso. (Véase folio vuelto).
Falio vuelto, Sequnda cara de un folioy 2 la cual no se le escribe numeracion.

Fondo, Totslidad de ias series documentales de fa misma procedencia o parte de un archivo que
es objeto de conservacidn institucional formada por el mismo archivo, una institucion o persona.

Fuente primaria de informacién. Informacién original no abreviada ni traducida; se llama
también fuenie de primera mano.

Funcién archivistica. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del guehacer
archivistico, desde la eiaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

G
Gestién de archivos. (Véase adminisizacion de archives).

Gestién de documentos. Conjunto de actividades administrativas vy técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo v organizacion de ia documentacién produdda y recibida por
una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacién v utilizacion.
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Guia. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de unc o varios archivos,
indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos Organismos que los originan,
secciones y series que los forman, fechas extramas y volumen de la documentacion,

Identificacion documental. Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorfas administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura de un fondo.

indice. Lista alfabética o numérica de términos onomdsticos, toponimicos, cronolégicos ¥
temdticos, contenidos tanto en los propies documentos como en los instrumentos de descripcin,

Indice cronolégico. Listado consecutivo de fechas.
indice onomastico. Listado de nombres propios.
Indice tematico. Listado de temas o descriptores.
iIndice toponimico. Listado de sitios o lugares.

Instrumento de consulta. Documento sobre cualquier soporte, publicade o no, que relaciona
o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico,
administrativo o Intelectual de los mismos, gue permita su adecuada localizacion y recuperacion.

Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la que deriven los
instrumentos, se pueden distinguir. Instrumentos de control (fases de identificacion v valoracion)
e instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion),

Instrumento de control. Es aquel que se elabora en las fases de identificacién y valoracldn;
por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de identificacién los
siguientes:

Ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales, repertorios de series, cuadros de
clasificacion, registros topograficos; y en la fase de valoracidn: Relaciones, tablas de retencién
documental, registres generales de entrada y salida, relaciones y actas de eliminaclon, informes,
relaciones de testigos resultantes de muestreo.

Inventario. Es el instrumento que describe la relacion sistemitica y detallada de las unidades
de un fondo, slguiendo la organizaclon de las series documentales. Puade ser esquemético,
general, analitico y preliminar.

L

Legajo. En los archives histdricos es el conjunto de documentos que forman una unidad
decumental.

Legislacion archivistica. Es el conjunto de normas que oficializan la conservacidn, e} acceso, la
proteccién vy 1a organizacion de les archivos en un pais.

M
Mapa. Representacion grafica -con convenciones- de un espacio.

Microfilmacién. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en
pelicula.

Microfilme. Fotografia en peiicula generalmente de 16 o 35 milimetros, utilizada en
reproduccién de documentos.
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Muestreo. Operacitn por la cual se conservan ciertos documentos de carécter representativo o
especial. Se efect(ia durante fa seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos,
topogréficos, teméticos, entre otros.

Nommalizacion. Someter una actividad u objeto a norma, 0 s¢a a un modelo, tipo, patrdn o
criterio dado.

o

Ordenacién. Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto relaciondndolos unos
con otros, de acuerdo con una unidad-orden esteblecida de antemano. En el caso de los
archivos, estos elementos serén los documentos o las unidades archivisticas dentso de las series.

Ordenacion documental. Ubicaclén fislca de los documentos dentro de las respectivas series
enh el orden previamente acordado. v

Organigrama. Representacion gréfica de la estructura organica de alglin tipe de organizacitn o
entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u
organhismo.

Organizacién de archivos. Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad es
la agrupacién documental relacionada en forma jerdrquica con criterios orgénicos o funcionales
para revelar su contenido.

Organizacién de decumentos, Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

Original. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.
P

Patrimonio archivistico. Conjunto de archivos conservados en el pais y aue forman parté
esendial de su patrimonio administrativo, cultural e historico.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantive,
histérico o cultural,

Pieza documental. Unidad minima que reline todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre ofros: un acta, un
oficio, un informe.

Preservacidon documental, (Véase Conservacién de Documentos).

Principio de orden original Ordenacidn interna de un fondo documental manteniendo la
estructura aue tuvo durante el servicio activo.

Principio de procedencia. Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al
que naturalmente pertenecen, Principio fundamental de Ja teotfa archivistica que establece que
Ios documentos producidos por una Institucién u organismo no deben mezclarse con los de olros.

Proyecto de descripcién de archivos. Formulacién de actividades en el tiempo, que
conterplan los criterios y métodos a seguir en |a seleccién y descripcién de una determinada
unidad archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta normalizados para la
fnvestigacién con base en fuentes primarias. El plan contempla, entre otros aspectos, evaluacion
de requerimientos de descripcion, tipos documentales a elegir, unidades archivisticas, evaluacién
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de criterios para determinacidn de términos descriptivos, aspectos fisicos de los documentos a
tener en cuenta y formas de captura y automatizacion de los datos propios de la descripeidn
archivistica.

Produccidn documental. Recepcidn o generacion de documentos en una unidad administrativa
en cumplimiento de sus funciones,

R
Registro de documentos. Anotacién de los datos del documento en [os modelos de control.

Registro topografico. Instrumento de control que relaciopa correlativamente el contenido de
cada una de las unidades de conservaclén, indicando su posicién exacta en un depésito de
archivo.

Reglamento de archivos. Son [os lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar
cumplimiento a diversas disposiciones de ley.

Reprografia. Conjunto de procedimlentos destinados a la multipiicacion foto técnica v !a
policopla de decumentos, madiante técnicas como la fotografia, la fotocopia v el microfilm.

Retencion de documentos. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentios deben
permanecer en el Archivo de Gesiién o en el Archivo Central, tal como se consigna en [a Tabla de
Retencién Documental,

S .

Seccidn. Es una subdivision de! fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en
razén de esa subdivision organico-funcionai.

Seleccién documental. Proceso mediante el cual se determina el destlho final de la
documentacion, bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial o total.

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sufeto producter como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas,
Informes, entre otros.

Servicios de archivo. Proceso mediante el cual se pone a disposicidn de los usuarios la
documentacién de una entidad, con fines de informacidn.

Signatura topogréfica. Numeracidn correlativa por la gue se identifican todas las unidades de
conservacién de un depdsito. .

Sistema Nacional de Archivos. Programa especial orientado al logro de ia cooperacion
interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para alcanzar objetivos
comunes de desarrofio y consoildacién del sector archivistico, coordinade peor el Archivo General
de la Nacién.

T
Tabla de Retencion Documental. listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimlento de sus
funciones, a ios cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Las Tablas de Retencidon Documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refleren a documenios administrativos comunes a
cualquier Institucidn. Las espedficas hacen referencla a documentos caracterfsticos de cada ‘)\

organismo. .
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Tipo documental. Unidad documental Simple.

Tipologia documental. Estudio de las diferentes clases de documenios que pueden distinguirse
segtin su origen y caracterfsticas diplomaticas.

Tomo. Volumen de clerta extension, en el cual estdn encuadernados varios documentos en
forma separada y con paginacion propia.

Transcripcién. Procedimiento para reproducir con exactitud un documento. Puede ser textual,
facstmilar o actuzlizada gramaticalmente.

Transferencias documentales. Remisién de los documentos de! Archive de Gestidn al Central
y de este al Histdrico de conformidad con las Tablas de Retencién Documental adoptadas.

u
Unidad administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion,

Unidad de conservacion. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica,
Pueden ser urnidades de conservacion entre otras. Una caja, un libro o un tomo.

Unidad documental. Unidad de andlisis en los procesos de identificacidn y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd constituida por un solo
documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

v

Valor administrativo. Aque! que posee un documento para la administracion que lo origind o
para aguejla que le sucede coma testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contable. Es Ja utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad piblica o
privada.

Valor fiscal. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda
pliblica.

Valor histdrico. (Véase valor secundario).

Valor juridico. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el
derecho comin. '

Valor legal. Aque! que tienen los documentos que sirven de testimonlo ante Ia ley.

Valor primario. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al
Iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en
el asunto,

Valor secundario. Es el que interesa a los investigadores de Informacién retrospectiva, Surge
una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se
conservan permaneniemente.

Valoracién documental. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

)

L7
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ARTICULO 109°, Definiciones. A continuacién, se relaciona alfabética y ordenadamenie [as
definiciones frente a los archivos:

Archivo: Conjunio de documentos sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona 0 entidad ptiblica o privada en el transcurso
de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e Informacién a
ia persona o institucién que los produce v a los ciudadanos o como fuentes de ia historia.
También se puede entender como la institucién que estd al servicio de la gestién administrativa,
la informacién, la investigacién v la cultura,

Archivo piblico; Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficlales y aquellos que
se derivan de la prestacién de un servicio piblico por entidades privadas.

Archivo privado de interés piblico. Aquel que por su valor para la historia, la investigacidn,
la ciencia o Ja cultura es de interés pablico v declarade como tal por el legislador,

Archivo total, Concepto gue hace referencia al proceso Integral de Jos documentos en su ciclo
vital.

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

Funcion archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

Gestidbn documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendlentes a la
planificacién, manejo y organizacién de fa documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o
cultural.

Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacién, segiin los materfales
empleados; ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotogréficos,
fiimicos, informdticos, orales y sonoros.

Tabla de Retencion Documental. Listado de serfes con sus correspondientes tipos
documentaies, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

Documento original. Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracterfsticas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
CAPITULO VIIX
DISPOSICIONES VARIAS
ARTICULO 110°. Divulgacion del presente reglamento. En cada una de las dependencias
de la Metrolinea S.A., existird a dtspos;mén una copia del presente reglamento en medio

electrénico y en Neogestidn; también serd publicado en el sitio web de la Institucion
{(www.metsolinea.gov.co)

ARTICULO 111°. Uso del reglamento. las dependencias y oficinas de la Institucién haran ]

uso del presente reglamento y lo aplicardn diariamente en las labores archivisticas.
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ARTICULO 112°. Otros usos del reglamento. El contenido del presente reglamento puede
ser utilizado en Ja elaboracion de manuales de funciones, procesos y procedimientos, y para los
fines que ia Institucién considere necesarios.

ARTICULO 113°. Justificacién del Reglamento General de Archivos. El Contenido y la
estructura del presente reglamento en su mayorfa han sido tomados de los actos administrativos
emitidos por el Archivo General de la Nacién y el Gobierno Naclonal, v ajustados por Metrolinea
S.A., en funcidn del desarrollo de las labores archivisticas al interior de la Institucion.

ARTICULO 114°. Ajustes o modificaciones. E| presente reglamento podra ser modificado
por &l Comité Institucional de Gestién y Desempefio, cuando lo considere necesario.

ARTICULO 115. Enviese copia del presente documento por los medios menclonados en ¢l art.
110: divulgacion del presente reglamento, a las diferentes dependencias, secciones o dreas de la
Institucién, para su conocimiento y los fines pertinentes.

El presente acto administrativo rige a partir de su fecha de expedicién, y deroga las disposiciones
que le sean contrarias.

ARTICULO 116. La presente rige a partir de su notificacion

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

EMILCEN DELINA JATMES CABALLERO

Proyects; Leonela E. Agitero Gomez/P.U.I Gestién Docu mental'ﬂ’
Revist: SanHago Miguel Ortiz Acevedo/Secretario General ?

A
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