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ESTADO DE VIGENCIA

por e! I

ACUERDO No. 008
(31 OCT 2014)

“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos
de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”

EL CONSE)O DIRECTIVO

DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

En uso de las facultades que le confieren la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998,
la Ley 594 de 2000, el Decreto 2126 de 2012 vy,
CONSIDERANDO

Que el articulo 26° de la Constitucion Politica establece que las autoridades
competentes inspeccionaran y vigilaran el ejercicio de las profesiones y de aguellas
ocupaciones y oficios que impliguen un riesgo social.

Que el titulo IV de la Ley 594 de 2000 establece las normas relativas a la
“ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”.

Que el articulo 13° de la Ley 594 de 2000 preceptua que en los casos de
construccidén de edificios publicos, adecuacién de espacios, adquisiciéon o arriendo,
deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre areas de
archivos.
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Que el articulo 14° de la Ley 594 de 2000 establece que “La documentacion de la
administracion publica es producto y propiedad del Estado, y éste ejercera el pleno
control de sus recursos informativos. Los archivos publicos, por ser un bien de uso
publico, no son susceptibles de enajenacion”.

Que el paragrafo 1° del articulo 14° autoriza a la administracién publica a contratar
con personas naturales o juridicas los servicios de depdsito, custodia, organizacién,
reprografia y conservacién de documentos de archivo.

Que el paragrafo 3° del articulo 14° de la Ley 594 de 2000 faculta al Archivo
General de la Nacién para establecer los requisitos y condiciones que deberan
cumplir las personas naturales o juridicas que presten servicios de depdsito,
custodia, organizacién, reprografia y conservacién de documentos de archivo o
administracion de archivos histéricos.

Que el articulo 34 de la Ley 594 de 2000, Normalizacion, faculta al Archivo General
de la Nacién para fijar “(...) los criterios y normas técnicas y juridicas para hacer
efectiva la creacion, organizacion, transferencia, conservacion y servicios de los
archivos publicos, teniendo en cuenta lo establecido en esta ley y sus
disposiciones”.

Que el Decreto 1515 de 2013 en su titulo V “Contratacidn del Servicio de Custodia
de Documentos de Archivo por parte de entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas” en el articulo 13 establece que “Las entidades publicas no
podran contratar con empresas privadas, la custodia de documentos de
conservacion permanente, sobre los cuales exista la obligacion de transferirlos al
Archivo General de la Nacidn o a los archivos generales territoriales; tampoco
podran contratar con firmas privadas o terceros la custodia o administracion de
documentos declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC) “.

Que el desarrollo de los diferentes procesos y actividades de la funcién archivistica
de que trata la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias, que sean
contratados por entidades publicas con personas naturales o juridicas, sean éstas
privadas, de economia mixta, o industriales y comerciales del Estado, tanto
nacionales como extranjeras deben cumplir igualmente con las nhormas que expida
el Archivo General de la Nacion.
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Que los servicios relacionados con la gestién documental y la administracién de
archivos comprenden todo tipo de documentos y archivos, sean éstos andlogos
(fisicos) o electrénicos, independientemente de su formato y soporte.

Que el Estado es responsable del patrimonio documental del pais, se encuentre
éste bajo su custodia o bajo la administraciéon temporal de un tercero, delegado o
contratado por medio de un proceso de contratacién, teniendo en cuenta normas
para seleccién de contratistas establecidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 del
2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1510 de 2013, y demds herramientas expedidas
por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

Que en mérito de lo expuesto,
ACUERDA

ARTICULO 1°. 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,
podran contratar con personas naturales o juridicas los servicios de custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo, y cualquier
otro servicio derivado de la normatividad archivistica nacional, dando cumplimiento
a lo establecido en el presente Acuerdo asi como a los demas requisitos y
condiciones que establezca el Archivo General de la Nacién, con las excepciones
establecidas en el articulo 13° del Decreto 1515 de 2013 y demas normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 2°. Las personas naturales o juridicas de derecho privado que tengan
dentro de su objeto social la prestacién de los servicios de que trata el articulo 14°
Paragrafo 1° y 3° de la Ley 594 de 2000, sin detrimento de lo establecido por otras
normas en forma general, deberdn reunir los siguientes requisitos minimos:

1. Acreditar que cuentan con experiencia para desarrollar la actividad y/o servicio para el
cual han sido contratados, mediante certificaciones de prestacion efectiva del servicio
ofrecido. Para acreditar la experiencia en actividades especificas, las entidades
utilizaran certificaciones de prestaciéon efectiva del servicio, expedidas por os clientes o
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usuarios, de acuerdo a formato creado para ese fin por cada Entidad Estatal en cada
proceso de contratacién. La experiencia general para el proceso de contratacion se
debe acreditar a través del RUP, conforme los articulos 5° y 6° de la Ley 1150 de 2007,
o las que lo modifiquen o sustituyan.

. La persona juridica debera acreditar ademads de la idoneidad, que cuenta en su planta

de personal con profesionales con formacién académica en Archivistica, de
conformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010.

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

1.

Ubicacién en un terreno estable sin riesgos de humedad subterranea o problemas de
inundacion.

. Ubicacién de las instalaciones lejos de industrias contaminantes o que puedan ser

objeto de atentados u objetivos bélicos o terroristas.

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

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

. Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignifugos de

alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasién.

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

. Las dreas de depdsito y almacenamiento de documentos deben garantizar:

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

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

. Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios, deben estar
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separadas de las areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de
regulacién y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de depdsito.

. Las dreas técnicas deberan estar conectadas con los depdsitos, tomando en cuenta el

necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi como su
accesibilidad con las zonas de custodia, recepcién, organizacién y tratamiento de los
documentos.

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

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

. Los depésitos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccién o

evacuacién automatica del agua en caso de inundacién.
Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se debe utilizar unidades de
almacenamiento que garanticen su proteccién en el tiempo.

. Para documentos de conservacion histdrica, las unidades de conservacion deben ser

elaboradas en cartdn desacidificado (libre de acido) o neutro; para documentos de
conservacion temporal, se podra utilizar materiales que permitan la adecuada
proteccion de los documentos durante el tiempo establecido para su conservacién.
Para documentos en formato andlogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas de
video, rollos cinematograficos, fotografia entre otros, y digitales como disquetes, cintas
DAT, CD, DVD, entre otros, se tendra en cuenta, por lo menos, lo siguiente:

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

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

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

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

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

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

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

ARTICULO 4°. En los servicios y procesos de conservacién preventiva,
conservacién y restauracion, las personas naturales deben acreditar titulo
universitario en Conservacion y Restauracidon de Bienes Muebles o formacién
especializada en esta area, en instituciones nacionales o extranjeras debidamente
acreditadas.

Paragrafo 1°. Las personas juridicas que presten servicios para la conservaciéon y
restauracion de documentos de archivo, deberan acreditar que cuentan en su
planta de personal con profesionales con titulo universitario en Conservacion y
Restauraciéon de Bienes Muebles, y que seran dichos profesionales quienes
desarrollen la propuesta de intervencién y ejecuten los procedimientos de
intervencién.

Paragrafo 2°. La persona natural o juridica que preste los mencionados servicios,
debera garantizar la disponibilidad de la infraestructura necesaria en cuanto a
areas, instalaciones, equipos y materiales que permitan la adecuada intervencién,
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asi como el personal técnico de apoyo a los procesos, que debera acreditar
experiencia en este campo.

Paragrafo 3°. Cuando se trate de contratos cuyo objeto sea la intervencién de
documentos o archivos declarados bienes de interés cultural (BIC),
independientemente del tipo de soporte, el contratista debera solicitar la
autorizacion respectiva para intervenir dichos bienes, al Ministerio de Cultura, de
conformidad con las directrices que dicha entidad establezca y debera garantizarse
la supervisién del trabajo por parte de profesionales en la materia, debidamente
acreditados ante dicho Ministerio, de conformidad con lo establecido en el articulo
11 numeral 2 de la Ley 397 de 1997.

El Archivo General de la Nacidn podra verificar si los Laboratorios de las personas
naturales o juridicas cuentan con las condiciones apropiadas para efectuar trabajos
de restauracién de documentos publicos o declarados como Bienes de Interés
Cultural-BIC, y establecera el procedimiento para solicitar el mejoramiento de los
mismos.

ARTICULO 5°, Las personas naturales o juridicas que presten el servicio de
microfilmacioén o digitalizacion de documentos de archivo deberan garantizar como
minimo:

1. Disponibilidad de instalaciones, equipos y software adecuados para llevar a cabo los
procesos mencionados.

2. El personal especializado, debidamente certificado o con formacién en dichas areas y
con experiencia minima de cinco (5) afos.

3. La aplicacién de las normas técnicas NTC 3723 y 4080 o las que las adicionen,
modifiquen o sustituyan.

4. La aplicacién de las normas ISO 446, 3272, 3334, 4087, 6196, 6199, 6428, 9848, 10196
o las que las modifiquen, las que se expidan, adicionen o sustituyan. Normas que se
verificardn en los correspondientes procesos de contratacién, segun el objeto
contractual.

5. Crear una base de datos con una estructura que atienda a politicas y normas
archivisticas nacionales e internacionales como la NTC4095 - ISAD(G), ISAAR (CPF),
ISDF, EAD y demas normas adoptadas por el AGN para la descripciéon de archivos,
incluyendo la descripcidn técnica de los medios de almacenamiento.
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6. Actuar en concordancia con lo establecido en el Plan de Preservacién a largo plazo
establecido al interior de la Entidad contratante.

ARTICULO 6°. La administraciéon publica en sus diferentes niveles y las entidades
privadas que cumplen funciones publicas, sefaladas en el articulo 12 del presente
Acuerdo, para la contratacién de los servicios archivisticos de que trata el articulo
14° de la Ley 594 de 2000, deberan verificar y evaluar que las ofertas cumplan los
requisitos administrativos y técnicos, necesarios para adelantar el proceso de
contratacidn y su posterior ejecucion, regulados en el presente Acuerdo, asi como
en las demas normas expedidas por el Archivo General de la Nacién. Del estudio
realizado se dejara constancia en el expediente del contrato que se adjudique y en
las actas del Comité de Desarrollo Administrativo, o Comité Interno de Archivo,
segun corresponda.

ARTICULO 7°. Para la contratacion de cualquiera de los servicios a que se refieren
los articulos 13° y 14° de la Ley 594 de 2000, asi como aquellos otros derivados de
las normas que expida el Archivo General de la Nacién, la Entidad contratante
deberd incluir en los estudios previos, de manera expresa, las normas del Archivo
General de la Nacién que le son aplicables al proceso o servicio contratado.

Paragrafo. La falta de exigencia de los requisitos anteriormente estipulados y el
detrimento que se le pueda causar al patrimonio de la Entidad por dicha omisién,
hard acreedor al servidor publico responsable a cuyo cargo estén los archivos
publicos, de las sanciones estipuladas en el literal b) del articulo 35¢ de la Ley 594
de 2000 y del Cédigo Unico Disciplinario.

ARTICULO 8°. La Entidad publica o la privada que cumple funciones publicas
debera incluir dentro de las obligaciones del contrato, de manera expresa, las
normas expedidas por el Archivo General de la Nacion que son aplicables, de
acuerdo con el tipo y naturaleza del contrato, el objeto y alcance del mismo.

Paragrafo. La Entidad publica o la privada que cumple funciones publicas como
contratante, deberd contar con personal que acredite experiencia para llevar a cabo
la Supervisiéon o Interventoria del contrato y diseflar mecanismos efectivos para
ejercer control sobre los procesos y los servicios contratados.
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ARTICULO 9°. El Archivo General de la Nacién podré realizar de oficio o por
solicitud de parte, visitas de inspeccidn y vigilancia a las entidades publicas o las
privadas que cumplen funciones publicas, asi como a las instalaciones del
contratista, para verificar el adecuado desarrollo del contrato estatal suscrito con
un tercero, y el cumplimiento de la normatividad archivistica, durante la ejecucion
del contrato estatal o incluso con posterioridad a la liquidacién del mismo.

Paragrafo. La Entidad publica o la privada que cumple funciones publicas como
contratista, deberd remitir al Archivo General de la Nacién en desarrollo de su
funcion legal de inspeccién y vigilancia, copia digital del contrato estatal suscrito,
sus anexos técnicos, y de los otrosi que se llegaren a suscribir, dentro de los
siguientes 30 dias a su legalizacién. Lo anterior, sin perjuicio de la obligacién legal
de publicar el contrato en el SECOP, de acuerdo con el articulo 3° de la Ley 1150 de
2007 y la Circular Externa No. 1 del 21 de junio de 2013 de Colombia Compra
Eficiente, y demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 10°. La persona natural o juridica contratada por una entidad publica o
privada que cumple funciones publicas, no podrd impedir el acceso de los
funcionarios del Archivo General de la Nacién, junto con sus equipos y elementos de
trabajo para llevar a cabo la practica de las visitas de inspeccién y vigilancia que se
programe en el seguimiento y control al contrato estatal, inspecciéon que no
requerira de autorizaciéon previa de la entidad publica contratante.

ARTICULO 112. En la contratacién de cualquier servicio archivistico, la
administracion publica en sus diferentes niveles y las entidades privadas que
cumplen funciones publicas, deberan incluir en el contrato una clausula de calidad
cuya cobertura garantice que el contratista respondera por la calidad de los
servicios o productos contratados, hasta tres (3) afios después de la liquidacién del
contrato.

ARTICULO 12°. En desarrollo de un contrato estatal de servicios archivisticos,
cualquiera sea su duracién, objeto, alcance y naturaleza, el contratista esta
obligado a cumplir las normas expedidas por el Archivo General de la Nacién, que le
sean aplicables.

ARTICULO 13°. El Archivo General de la Nacién, de conformidad con lo establecido
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en el literal a) del articulo 35° de la Ley 594 de 2000 podra “emitir las érdenes
necesarias para que se suspendan de inmediato las practicas que amenacen o
vulneren la integridad de los archivos publicos y se adopten las correspondientes
medidas preventivas y correctivas”.

ARTICULO 14°. Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, descritas en el articulo 1° del presente Acuerdo, no podran contratar con
terceros los servicios de custodia y administracién de documentos histéricos o
definidos de conservacion total, sean éstos fisicos o electrénicos, cuando éstos
deban ser transferidos al Archivo General de la Nacién o a los Archivos Generales
territoriales.

Paragrafo. La administracion publica en sus diferentes niveles y las entidades
privadas que cumplen funciones publicas, descritas en el articulo 192 del presente
Acuerdo, gue contraten la administracidon de archivos histéricos con instituciones de
reconocida solvencia académica e idoneidad, deberan informar al Archivo General
de la Nacién dicha contrataciéon y remitir un inventario de los documentos cuya
custodia ha sido contratada, para los fines de que trata el Decreto 1515 de 2013.

ARTICULO 15°. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicaciéon y
deroga expresamente el Acuerdo 037 de 2002 y demas normas que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en Bogota D,C., 31 OCT 2014

MARIA CLAUDIA LOPEZ SORZANO CLAUDIA IVONNE FACTOR
LUGO

PRESIDENTE CONSEJO DIRECTIVO SECRETARIA GENERAL
Presidente Secretario Técnico
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