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ACUERDO N° 005
(15 MAR 2013)

“Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacién y descripcion de los
archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”.

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

En ejercicio de las facultades legales y en especial las que le confiere el Articulo 76 de la Ley 489 de
1998, el Decreto 2126 de 2012, Acuerdo 09 del AGN de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica en su articulo 74 establece el derecho que tienen los ciudadanos de
acceder a los documentos publicos salvo en los casos que establezca la ley.

Que la Ley 80 de 1989 establece que es funcion del Archivo General de la Nacién, promover la
organizacion y fortalecimiento de los archivos del orden nacional, departamental, municipal y distrital
para garantizar la eficacia de la gestion del Estado, la conservacién del patrimonio documental y su
disponibilidad al servicio a la comunidad, asi como apoyar a los archivos privados que revistan
especial importancia cultural o histérica.

Que la Ley 594 de 2000, establece que el objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacién sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia. Por lo mismo, los archivos
haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la constitucion y los de facilitar la
participacién de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los
términos previstos por la Ley.

Que la Ley 594 de 2000, en sus articulos 7, 8, 9, 10, 11 Y 23, establece la categorizacion y
obligatoriedad de la conformacién de los archivos desde los puntos de vista de la jurisdiccién y
competencia, territorialidad, segun la organizacién del Estado y la clasificacién de estos teniendo en
cuenta el ciclo vital de los documentos.

Que el titulo VI de la Ley 594 de 2000, establece las condiciones de acceso y consulta de los
documentos.
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Que el Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y se
establece la Red Nacional de Archivos, asigna a los Archivos Generales Territoriales entre otras
funciones, la de garantizar el acceso de los ciudadanos a los documentos publicos, organizar,
conservar y divulgar el acervo documental que integra los fondos del ente territorial respectivo, asi
como los que se les confie en custodia.

Que el Decreto 2609 de 2012, en el Articulo 9° Procesos de la Gestién Documental, numeral d),
establece que la organizacion comprende el conjunto de operaciones técnicas para declarar el

documento en el sistema de gestiéon documental, clasificarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y

describirlo ordenadamente.

Que se hace necesario desarrollar lo dispuesto en los decretos 2578 y 2609 de 2012, y establecer los
criterios basicos para la clasificacién, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Que, en mérito de lo expuesto,
ACUERDA:
CAPITULO I
GENERALIDADES

ARTICULO 1°. Ambito de aplicacidn. El presente Acuerdo aplica a todas las entidades del Estado
en sus diferentes niveles, nacional departamental, distrital, municipal, de las entidades territoriales

indigenas, y demas entidades territoriales que se creen por ley, asi como las entidades privadas que
cumplen funciones publicas; y demas organismos regulados por la ley 594 de 2000.

Paragrafo 1°: En virtud de la autonomia constitucional y legal de la Rama Judicial, los
procedimientos aqui indicados podran ser utilizados para la adopcién de las politicas archivisticas
judiciales.

ARTICULO 2°. _Marco conceptual. Las definiciones correspondientes a los términos técnicos
incluidos en el presente acuerdo serdn las establecidas en el Reglamento General de Archivos y
demas normas que lo complementen o modifiquen expedidas por el Archivo General de la Nacién.

ARTICULO 3°. Organizacion de documentos de archivo. Las entidades del Estado estdn en la
obligacién de organizar los documentos de archivo, para lo cual deben desarrollar de manera integral
los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion. De igual forma deberan implementar procesos
de organizacion para toda la documentacion que apoye la gestion administrativa.

Este PDF fue generado por el Repositorio Normativo del Archivo

General de la Nacién el 01-05-2024 20:25:05 @ La cultura Mincultura
es de todos

ACUERDO 005 DE 2013 | 2



ARCHIVO
GENERAL REPOSITORIO NORMATIVO

DE LA NACION

COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

PARAGRAFO. De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 594 de 2000 y el Decreto
2578 de 2012, las Entidades del Estado estan obligadas a velar por la adecuada implementacién de
las tablas de retencién documental y las tablas de valoracién documental, mediante la organizacién
de los documentos de archivo en las fases de gestidn, central e histérico, en cada una de las
anteriores fases.

ARTICULO 4°. Obligatoriedad de la organizacién de los archivos. Todas las entidades del
Estado estan obligadas a crear, conformar, clasificar, ordenar, conservar, describir y facilitar el acceso
y consulta de sus archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original,
integridad de los fondos, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

CAPITULO I
CLASIFICACION DOCUMENTAL

ARTICULO 5°. Clasificacion documental. Las entidades del Estado deben desarrollar procesos de
clasificacién documental, cuyo resultado es el cuadro de clasificacion de documentos, representado
en los siguientes niveles y subniveles: fondo, subfondo, seccién, subseccion, serie, subserie, unidad
documental compuesta, unidad documental simple.

ARTICULO 6°. Clasificacion documental en los archivos de gestion. Las diferentes
dependencias de la entidad, con fundamento en el Cuadro de Clasificacién Documental y la Tabla de
Retencién Documental - TRD, deben velar por la clasificacién de los documentos que conforman los
archivos de gestién, mediante la identificacion de los tipos documentales producidos en desarrollo de
la gestién administrativa, la agrupacion de los mismos en expedientes, subseries y series, atendiendo
a los principios de procedencia, orden original y demas requisitos exigidos en la normatividad que
sobre esta materia expida el Archivo General de la Nacién.

ARTICULO 7°. Clasificacion documental en el archivo central. Todas las entidades del Estado
estan en la obligacidon de conformar un archivo central Institucional, responsable de recibir, organizar,
custodiar, describir, controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos recibidos en
transferencia primaria de los distintos archivos de gestidn de la entidad.

PARAGRAFO. La clasificacién documental en el archivo central institucional debe responder al
Cuadro de Clasificacion Documental, siguiendo de manera jerarquica la estructura organico-funcional
de la entidad, reflejada en las distintas agrupaciones documentales y niveles a los que hace
referencia el articulo 5 del presente Acuerdo, en virtud del principio de procedencia.
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ARTICULO 8°. Clasificaciéon documental en el Archivo General Territorial y en el Archivo
Histodrico. Atendiendo a la conformacion de los archivos de acuerdo con el ciclo vital de los
documentos, los municipios, distritos y departamentos, podran crear y conformar el Archivo General
Territorial en concordancia con el Articulo 5° del Decreto 2578 de 2012. Cuando no se hayan creado
Archivo Generales Territoriales, y ante la imposibilidad de realizar transferencias secundarias, las
entidades publicas deberan conformar archivos histéricos institucionales, para conservar sus acervos
histéricos y facilitar su consulta para el publico.

La clasificacién de los documentos en el Archivo General Territorial y en el archivo histérico
institucional debe responder a la estructura en fondos documentales compuestos de manera
jerarquica, respecto de la estructura organico-funcional de la entidad respectiva, y que esta
representada de forma que refleje las secciones, subsecciones, series, subseries y/o asuntos
administrativos, resultantes de la aplicacion de la tabla de retencién o tabla de valoracién documental
segun se trate de archivos de gestién o fondos acumulados.

PARAGRAFO 1. Los Archivos Generales Territoriales y los archivos histéricos institucionales estan
compuestos por los fondos documentales provenientes de los Archivos Centrales de las distintas
entidades adscritas o vinculadas en el correspondiente nivel territorial, asi como los fondos
documentales de valor histérico entregados en custodia o donacién por particulares.

PARAGRAFO 2. Las entidades del Estado deben transferir sus archivos de valor histérico al Archivo
General de la Nacién o al Archivo General Territorial, de acuerdo con su jurisdiccidn; en ningln caso
se pueden enajenar, donar, destruir documentos de valor histéricos o entregar dichos acervos en
comodato o custodia a empresas de servicios archivisticos o terceros.

PARAGRAFO 3. Los Archivos Histéricos conformados por documentos publicos que estén
administrados por academias, centros de historia y entidades académicas o cientificas privadas, solo
podran incrementar sus fondos documentales mediante la recepcién de documentos donados por
particulares, la compra de archivos a entidades de derecho privado, de familias o de personas
naturales, los cuales de todas formas mantienen su caracter de patrimonio documental del pais.

CAPITULO 1lI
ORDENACION DOCUMENTAL

ARTICULO 9° Ordenacién documental: Las entidades pUblicas deben desarrollar procesos de
ordenacién documental, garantizando la adecuada disposicion y control de los documentos en cada
una de las fases de archivo, permitiendo su disponibilidad durante el tiempo de permanencia
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establecido en las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoraciéon Documental.

ARTICULO 10° Principios de la ordenacién documental en las entidades del estado: las
areas responsables de la gestién documental deben velar por la adecuada ordenacién de sus fondos
documentales, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original, integridad de los
fondos y las demas directrices, politicas y normas que expida el Archivo General de la Nacién, asi
como las que establezca en su @mbito el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité
Interno de Archivo, segun el caso.

PARAGRAFO. La ordenacién documental puede darse a nivel de fondos, secciones, subsecciones,
series, subseries, expedientes y, excepcionalmente, por tipos documentales; por tanto, es posible
emplear distintos métodos de ordenacidn dependiendo del nivel al cual se pretenda aplicar. Asi:

a) Ordenacion de fondos: Esta determinada por el Cuadro de Clasificacién Documental y los métodos
adoptados por cada entidad, aprobados por el Comité Interno de Archivo.
b) Ordenacidn de secciones y subsecciones: Estd determinada por el Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Retencién Documental de la entidad, la cual a su vez debe responde a la
estructura administrativa correspondiente al periodo cronoldgico al cual pertenecen los documentos.
¢) Ordenacion de series, subseries y asunto: Esta determinada por el Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Retencién Documental o Tabla de Valoracién Documental de la entidad
respectiva, en la cual se presenta la lista de series, subseries 0 asuntos en un orden previamente
acordado.
d) Ordenacidn a nivel de expedientes: Debe ser adoptada teniendo un orden légico y apropiado de
acuerdo con las caracteristicas administrativas, legales, funcionales y técnicas de los documentos,
aplicando métodos acordes con las caracteristicas diplomaticas de los documentos.
e) Ordenacién de tipos documentales: Se determina por el principio de orden original el cual consiste
en que cada documento que conforma el expediente debe estar ubicado en el lugar correspondiente
de acuerdo con el momento de su produccion o el tramite administrativo que dio lugar a la
generacion de este.

CAPITULO IV

DESCRIPCION DOCUMENTAL

ARTICULO 11°. Obligatoriedad de la descripcién documental. Las entidades del Estado
deberdn desarrollar un programa de descripcion documental y elaborar diferentes instrumentos de
descripcion que permitan conocer y controlar las unidades documentales que conforman el archivo,
apoyar y estimular la difusion de la informacion y consulta por el ciudadano, asi como la investigacion
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a partir de las fuentes primarias, participar en la recuperaciéon de la memoria, asi como en la
formacion y consolidacién de la identidad cultural.

PARAGRAFO. Todas las entidades del Estado deben implementar programas de descripcién
documental mediante la utilizaciéon de normas y principios universales y sistemas informaticos
basados en las normas de descripciéon adoptadas por el Consejo Internacional de Archivos (CIA) de
manera que la estructura de los datos y la informacién sea compatible con los sistemas utilizados por
el Archivo General de la Nacién y demas archivos generales territoriales, permitiendo la
homogenizacién de la descripcidn archivistica, el intercambio de la informaciéon entre diferentes
sistemas automatizados de archivo y la consulta de documentos conservados en los archivos publicos
independientemente de su ubicacién geografica.

ARTICULO 12. Descripcion colectiva de los fondos. La descripcién documental, obedece a un
proceso sistematico que debe ser realizado en las diferentes fases del archivo, iniciando con el
registro y radicacion oficial en las areas de gestion documental o quien haga sus veces en la entidad
y continuando durante la fase de archivo de gestidn, hasta su transferencia al archivo central e
histérico de cada entidad cuando corresponda.

ARTICULO 13°. Archivos histéricos en poder de entidades privadas. El Archivo General de la
Nacién podra establecer convenios o acuerdos de cooperacién con academias de Historia, entidades
académicas o cientificas de caracter privado que conserven y administren archivos histéricos de
titularidad publica, archivos privados de interés publico o declarados como bienes de interés cultural,
para desarrollar procesos de descripcion documental y lograr su recuperacion y consulta a través de
la Red Nacional de Archivos, de manera que sus fondos documentales se pongan a disposicién de
toda la ciudadania.

ARTICULO 14°, Consulta en linea de los instrumentos de descripcién documental. Las
entidades del Estado que conserven y administren archivos histéricos publicos, privados de interés
publico o declarados como bienes de interés cultural, deben desarrollar procesos de descripcion
documental que permitan el acceso, la consulta y la visualizacién de los instrumentos de descripcion
a través de sus paginas web, a partir de las normas de descripcién archivisticas adoptadas por el
Consejo Internacional de Archivos (CIA) de manera que sus fondos documentales puedan estar
disponibles para la consulta de toda la ciudadania, asi como para el seguimiento y control de sus
fondos.

ARTICULO 15°. Descripcion documental de actos administrativos, contratos, y otras series
documentales y expedientes compuestos. Las diferentes entidades del Estado deben desarrollar
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procesos de descripciéon para la consulta en linea de sus actos administrativos, contratos, licencias y
demas tipos de expedientes siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado conforme
a la Constitucién o a la Ley.

PARAGRAFO: Es obligacion de los responsables de las diferentes oficinas o unidades administrativas
en las entidades publicas, impartir las instrucciones para garantizar la elaboracion y diligenciamiento
de la hoja de control durante la etapa activa del expediente, en la cual se lleve el registro individual
de los documentos que lo conforman. Si se trata de expedientes electrénicos, las entidades deberan
implementar los medios tecnoldgicos para este registro y control que permitan la generacién de un
indice electrdnico que asegure la integridad y completitud de este.

ARTICULO 16°. Acceso, consulta y visualizacién de los fondos documentales. Los Archivos
Generales Territoriales en sus diferentes niveles deben disponer de espacios de difusidén y consulta de
sus fondos a través de las pagina web de los municipios, distritos y departamentos; cuando no se
disponga de los citados medios tecnoldgicos, se debe publicar y mantener actualizada la Guia General
del Archivo General Territorial o Archivo Historico Institucional segun corresponda, asi como los
catalogos de fondos documentales disponibles para la consulta por parte de los ciudadanos siempre
gue no contengan informacion de caracter reservado conforme a la Constitucion o a la Ley.

ARTICULO 17°. Inventario de documentos transferidos a los archivos generales o archivos
histdricos institucionales. Las entidades que por jurisdiccion o competencia transfieran
documentos de archivo a los Archivos Generales Territoriales o a los archivos histéricos
institucionales, deben publicar en sus respectivas paginas web, el inventario de los documentos
transferidos, con el fin de informar a la ciudadania y de otra parte definir responsabilidades en
relacién con la conservacion y servicio de los mismos.

ARTICULO 18°. Pautas generales para la descripcion documental. A continuacién, se
describen de manera general los aspectos para tener en cuenta en el desarrollo de procesos de
descripcion documental, que pueden aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte
fisico de los documentos de archivo, asi:

a) Instrumentos de Descripcion Archivisticos: Se trata de documentos en los que se relaciona o
se describe uno o un conjunto de documentos, con el fin de establecer control fisico, administrativo o
intelectual de los mismos y que permite la oportuna y adecuada localizacién y recuperacién del
documento fisico o electrénico y de la informacién en él contenida.

- Censo: En concordancia con lo expuesto en el articulo 30 del Decreto 2578 de 2012, es
responsabilidad del Archivo General de la Nacion y de los Archivos Territoriales, elaborar y mantener
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actualizado el Censo Guia de los archivos publicos del orden nacional y territorial. El censo es el
instrumento en el que se identifica y se describen de manera general los archivos pertenecientes a un
ambito nacional y territorial con el fin de dar a conocer datos basicos, como la titularidad, direccién,
fondos documentales, servicios, entre otros.

- Guia: Describe de manera general un Archivo General Territorial o Institucional. la resefia histérica
de su creacién y evolucién institucional, misién, funciones, objetivos, visidn, alcance, servicios,
ubicacidn fisica del edificio; asi como, resefia histérica, contenido, series o asuntos, fechas extremas,
clase de soporte, volumen, temas de posible investigacion, de cada uno de los fondos que lo
conforman, entre otros. Las entidades o el Archivo General Territorial deben destinar espacios en las
respectivas paginas web para la publicacién de la citada Guia.

- Inventario: Instrumento de control y de recuperacion de informacidn en el que se describe de
manera exacta los datos de cada una de las unidades de conservacion que conforman las series o
asuntos de un fondo documental

- Catalogo: Es el instrumento de consulta que describe de manera exhaustiva los documentos
(expedientes, tomos, legajos, unidades documentales) seleccionados de una serie o asunto, o parte
de ella, que traten de un mismo asunto, que por su valor histérico o demanda de consulta asi lo
amerite.

- indices: Lista alfabética o numérica de términos onomasticos, toponimicos, cronolégicos y
tematicos, contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de descripcién ya
elaborados y que reflejan el contenido de los documentos mediante palabras claves o descriptores en
lenguaje controlado segun la tematica de los fondos objeto de la descripcién documental; debe
contener la referencia para su localizacion

b) Niveles de descripcion: El programa de descripciéon documental se puede llevar a cabo de forma
secuencial a partir de los siguientes niveles:

- Fondo: Comprende el conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones y actividades. Para este nivel aplican las Guias.

- Seccion y subseccidon: Comprende el conjunto de documentos agrupados en series 0 asuntos que
fueron producidos y acumulados, en las diferentes subdivisiones de un fondo, las cuales deben
responder de manera directa con la estructura organica de la entidad. A este nivel aplican tanto la
guia como los inventarios documentales.

- Serie y subserie o asunto: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos
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homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas, las cuales estan determinadas por las Tablas de Retencién o de Valoracién
Documental. A este nivel aplican los inventarios, dependiendo de la necesidad de informacion.

- Expediente: Conjunto de documentos generados orgdanica y funcionalmente por una oficina
productora en resolucién de un mismo asunto, organizados en el orden en que fueron tramitados y
que constituyen una unidad archivistica compuesta. A este nivel, aplican los inventarios, catadlogos e
indices, dependiendo de la necesidad de informacion.

- Unidad documental simple: Conjunto de documentos de iguales caracteristicas, producidos de
manera periddica y secuencial (numérica o cronoldgica) y que constituyen una unidad archivistica
simple. Ejemplo: actas, decretos, resoluciones, circulares, acuerdos. A este nivel aplican los
inventarios, catalogos e indices, dependiendo de la necesidad de informacién.

c) Areas de Descripcion: La descripcién documental en cualquier soporte y en cualquiera de los
niveles anteriormente descritos debe contemplar como minimo las siguientes areas que se identifican
con la estructura documental del nivel a describir, diligenciando los aspectos requeridos para cada
nivel, de acuerdo con las necesidades de cada entidad y los lineamientos que establezca el Archivo
General de la Nacién, el Comité Interno de Archivo de cada entidad y demas normas vigentes sobre el
particular:

Area de identificacion
1.1. Nivel de descripcién:

1.2. Cédigo de referencia:

1.3. Signaturas antiguas.

1.4. Signatura de procedencia:

1.5. Unidad de instalacién:

1.6. Autor responsable del contenido
1.7. Signatura en otros soportes
1.7.1. Signatura

1.7.2. Tipo de soporte
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1.8. Titulo

1.8.1. Titulo propio

1.8.2. Otros titulos

1.9. Fechas extremas

1.9.1. Inicial

1.9.2. Final

1 10. Fechas de acotacion

1.10.1. Inicial

1.10.2. Final

1.11. Soporte

1.12. Volumen de la unidad de descripcion
1.12.1. Unidad documental
1.12.2. Expediente o carpeta
1.12.3. Legajo

1.12.4 Caja

1.12.5. Otros

1.12.6. Folios (fisico o electrdnico)
1.13. Tipo documental

1.14. No. de orden

Area de contexto
2.1. Nombre del productor | Unidad administrativa | Oficina productora

2.2. Fuentes de informacién
2.3. Historia institucional o Biografia

2.4. Fechas extremas del productor
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5. Historia de la custodia
2.6. Forma de ingreso

2.6.1. Transferencia | Entidad remitente | Fecha
2.6.2. Donacion | Donante | Fecha

2.6.3. Compra | Propietario | Fecha

2.6.4. Depésito | Procedencia | Fecha

Area de contenido y estructura
3.1. Lugar de emisién

3.2. Alcance y contenido

3.3. Criterios de valoracion, seleccién y eliminacién
3.4. Nuevos ingresos

3.5. Organizacién

3.6. Caracteristicas internas

3.6.1. Tipo de letra

3.6.2. Tipo de recurso de informacién
3.6.3. Tipologia documental

3.6.4. Técnica

3.6.5. Tradicién documental

3.6.6. Otras caracteristicas internas
3.6.7. Medio de captura / Modelo
3.6.8. Imagen

3.6.9. Formato de comprension
3.6.10. Tamafio digital

3.6.11. Resolucion

3.7. Caracteristicas externas
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3.7.1. Lengua (ldioma)

3.7.2. Dimensiones

3.7.3. Colores

3.7.4. Otras caracteristicas externas
3.8. Datos del autor

3.9. Datos de la publicacién

3.10. Datos matematicos

3.11. Documentacién anexa

3.12. Edicién

3.13. Fuente de informacién

Area de condiciones de acceso y utilizacién
4.1. Situacion juridica

4.2. Condiciones de acceso

4.3. Derechos del autor | Normas sobre reproduccion
4.4. Lengua (Idioma) de los documentos

4.5. Estado de conservacion

4.6. Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

4.7. Instrumentos de descripcién

Area de documentacion asociada
5.1. Localizacién de los documentos originales

5.2. Existencia de reproducciones

5.3. Unidades de descripcion relacionadas con el archivo
5.4. Documentacién complementaria en otros archivos
5.5. Bibliografia

Area de notas
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6.1. Notas

6.2. Documentos anexos

Descriptores con funciones y relaciones
7.1. indices

7.2. Relacion 2

7.3. Descriptor 3 (cargos)

7.4. Descriptor 4 (titulos)

7.5. Descriptor 5 (profesion)

7.6. Descriptor 6 (condicion étnica)

7.7. Descriptor 7 (geograficos)

| 7.8. Descriptor 8 (tipo documental) 7.9. Descriptor 9 (entidades)

7.10. Descriptor 10 (tematicos) (tema o asunto administrativo o tramite al que se vincula)
7.11. Descriptor 11 (grados militares)

7.12. Descriptor 13 (anexos)

Area de control de la descripcién
8.1. Nota del archivero

8.2. Reglas o normas utilizadas
8.3. Fecha (s) de la (s) descripcidn (es)

d) Metadatos minimos para la descripcion de los documentos electrénicos de archivo. Sin
perjuicio de lo establecido en el Articulo anterior, para la descripcién de documentos electrénicos, el
respectivo Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de Archivo de cada
entidad segun el caso, debe evaluar y aplicar estandares de descripcidon (metadatos) compatibles con
las normas de descripcion archivistica adoptadas por el Consejo Internacional de Archivos (CIA) y
tener en cuenta lo dispuesto en el articulo 30° del Decreto 2609 de 2012, para describir documentos
electrénicos.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacién podra reglamentar otros aspectos adicionales de este
articulo, cuando la descripcién aplique a sistemas electrénicos, repositorios digitales de archivo y
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cualquier conjunto de documentos en formato electrénico, para facilitar su descripcion, consulta y
recuperacion.

ARTICULO 19°. Pasos para el desarrollo de un proyecto de descripcién documental. Para el
desarrollo de proyectos de descripcién documental es necesario realizar como minimo las siguientes
actividades:

Identificaciéon de la unidad de descripcion (fondo, seccion, subseccidn, serie, subserie 0 agrupacion
documental a describir)
Nombre (cuando se trate de fondos o dependencias) o Titulo
Volumen
Fechas Extremas
Ubicacion topografica
Verificacidn del estado general de organizacion y conservacion documental:
Estado de organizacion: (clasificacidn, ordenacidn, foliacion, sellado, resefia histérica institucional,
nivel de descripcion, condiciones de almacenamiento, reproduccion en otros soportes).
Estado de conservacion: (identificacion de los niveles de deterioro: fisicos, bioldgicos o quimicos y
verificacion de procesos de conservacidn realizados)
Definicién del plan de trabajo a seguir sobre la documentacién previamente identificada:
Elaborar el plan de trabajo y adelantar las acciones tendientes a subsanar los hallazgos, resultado de
la verificacion del estado de organizacién y conservacion.
Diligenciar la ficha de descripcidon documental, de acuerdo con el nivel de descripcién establecido
(fondo, seccion, subseccidn, serie, subserie, unidad documental)
Validacién de la informacidn y generacion de instrumentos de descripcion, a través de medios
tecnoldgicos.
Divulgacion de los instrumentos de descripcion.
Acceso a la informacién.
CAPIiTULO V

SISTEMAS AUTOMATIZADOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

ARTICULO 20°. Utilizacién de medios tecnoldégicos en la descripcién archivistica. Las
entidades del Estado deben desarrollar procesos de descripcion documental mediante la
implementacién de medios tecnoldgicos apropiados, interoperables y compatibles que permitan la
visualizacién de los instrumentos de descripcidn a través de la Red Nacional de Archivos y los
sistemas utilizados por el Archivo General de la Nacién.
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PARAGRAFO. Cuando existan documentos reproducidos en otros medios o soportes, diferentes al
original se debe referenciar su ubicacidn fisica, de tal manera que se facilite su recuperacion y
consulta.

ARTICULO 21. Compatibilidad e interoperabilidad. En la adopcién de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones en la produccién, conservacion, organizacién, administracién,
control, acceso y preservacion de los documentos de archivo, se debe garantizar que dichas
herramientas tecnoldgicas sean compatibles e interoperables con el sistema de gestiéon documental
de la misma entidad y los de otras entidades publicas, y cumplir con las normas expedidas por el
Archivo General de la Nacién.

ARTICULO 22. Transferencia de informacién. Los sistemas empleados deberan permitir la
transferencia de informacidn al Sistema del Archivo General de la Nacién y los archivos generales
territoriales, en concordancia con dispuesto en los Decretos 2578 de 2012 y 2609 de 2012.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 23°. Obligatoriedad de la descripcién documental en el desarrollo de contratos
de organizacion, custodia o administracion documental. Cuando las entidades publicas
contraten con empresas privadas servicios de organizacion, digitalizacién, microfilmacién, custodia o
administracion de sus documentos, independientemente de la modalidad o tipo de contrato, deberan
exigir a las empresas contratistas el uso de sistemas basados en las normas de descripcion
archivisticas adoptadas por el Consejo Internacional de Archivos (CIA) dejando consignada dicha
obligacién en las clausulas del contrato que suscriban.

ARTICULO 24°. Responsabilidad de otras entidades publicas en el desarrollo de las normas
sobre la gestion de documentos. Es responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios en
sus respectivos sectores, establecer mecanismos para el cumplimiento de lo establecido en el
presente Acuerdo, dirigidos a las entidades privadas bajo su inspeccion y vigilancia, de conformidad
con lo establecido en la ley 594 de 2000 y sus normas reglamentarias.

ARTICULO 25°. Integracion del Sistema Nacional de Archivos a otros sistemas. El Archivo
General de la Nacién colaborara con las Superintendencias y los Ministerios en el desarrollo de la
normatividad que deba expedirse en esta materia, para las entidades privadas bajo la competencia
de control y vigilancia de estos organismos.
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ARTICULO 26°. Vigencia y derogatoria. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Expedido en Bogota D.C., 15 mar 2013
MARIA CLAUDIA LOPEZ SORZANO CLAUDIA IVONNE FACTOR LUGO

Presidente Secretaria Técnica
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