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Reglamento Interno de Archivo de la Secretaría Distrital de Ambiente
EL COMITÉ DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN (SIG), en cumplimiento de las funciones establecidas en la Resolución 00176 del 25 de febrero de 2015 del Secretario Distrital de Ambiente, y en uso de las atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias que regulan la gestión documental, y

CONSIDERANDO

1. Que la Constitución Política establece: 

· Que son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitución; facilitar la participación de todos en las decisiones que los afectan y en la vida económica, política, administrativa y cultural de la Nación; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacífica y la vigencia de un orden justo.  Las autoridades de la República están instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y demás derechos y libertades, y para asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los particulares (Artículo 2). 

· Que el Estado debe proteger la riqueza cultural de la Nación  (artículo 8)

· Que las personas y los partidos de oposición tienen el derecho de acceso y consulta de los documentos públicos, con las restricciones constitucionales y legales (artículos 74 y 112).

· Que todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y 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 los bancos de datos y en archivos de entidades públicas y privadas (Artículo 15). 

· Que toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolución. El legislador podrá reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales (artículo 23).  

· Que la función administrativa está al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralización, la delegación y la desconcentración de funciones (artículo 209).

2. Que la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos establece:

· Que el objetivo esencial de los archivos es disponer de información organizada en tal forma que la información institucional sea recuperable para uso de la administración en el servicio al ciudadano y como fuente de historia (artículo 4º, literal a).

· Que por lo mismo, los archivos harán 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 Constitución y los de facilitar la participación de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley (artículo 4º, literal a).

· Que los archivos son importantes para la administración y la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional (artículo 4º, literal b).

· Que los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestión administrativa, económica, política y cultural del Estado y la administración de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de información institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano (artículo 4º, literal c).

· Que las entidades públicas tienen la obligación de conformar, organizar, preservar y controlar sus archivos (artículo 11).

· Que es responsabilidad de la administración pública la administración de sus archivos (artículo 12).
3. Que la Ley 527 de 1999 define y reglamenta los mensajes de datos y reconoce sus efectos jurídicos, validez y fuerza obligatoria.

4. Que la Ley 489 de 1998 define las finalidades de la función administrativa del Estado como la búsqueda de la satisfacción de las necesidades generales de todos los habitantes, de conformidad con los principios, finalidades y cometidos consagrados en la Constitución Política (artículo 4º).

5. Que la Ley 872 de 2003 crea el Sistema de Gestión de la calidad de las entidades del Estado, como una herramienta de gestión sistemática y transparente que permita dirigir y evaluar el desempeño institucional, en términos de calidad y satisfacción social en la prestación de los servicios a cargo de las entidades y agentes obligados, la cual estará enmarcada en los planes estratégicos y de desarrollo de tales entidades (artículo 1º).

6. Que la Ley 1437 de 2011 en el Capítulo Cuarto del Título III, regula aspectos relacionados con el uso de medios electrónicos, su validez y fuerza probatoria, así como sobre el expediente y archivo electrónico.
7. Que mediante el Decreto 2609 de 2012, se reglamentó lo concerniente a la Gestión Documental en las entidades públicas y se establece los responsables, principios, componentes, procesos y tecnologías que deben desarrollar dichas entidades en esta materia.

8. Que la Ley 1712 de 2014 establece que en la interpretación del derecho de acceso a la información se deberá adoptar un criterio de razonabilidad y proporcionalidad, así como aplicar los siguientes principios: transparencia, buena fe, facilitación, no discriminación, gratuidad, celeridad, eficacia, calidad de la información, divulgación proactiva de la información y responsabilidad en el uso de la información. (artículo 3º), 

9. Que la organización y manejo técnico de los archivos y la prestación igualmente técnica de los servicios de los mismos puede hacer un aporte importante al logro de lo dispuesto en la Constitución y demás disposiciones relacionadas.

10. Que para la organización y manejo técnico de los archivos y la prestación técnica de sus servicios es necesario expedir, adoptar y aplicar el reglamento interno de archivo.

En virtud de lo anterior, 

ACUERDA

CAPITULO II - DISPOSICIONES GENERALES

ARTÍCULO 1o. Expedición del Reglamento. 

Expedir el Reglamento Interno de Archivo de la Secretaría Distrital de Ambiente (en adelante el Reglamento), el cual se regirá por las disposiciones establecidas en el presente documento y, en lo no contemplado en las mismas, por lo establecido en las disposiciones de mayor jerarquía que regulan la materia.
ARTÍCULO 2°. Objeto del Reglamento
El objeto del Reglamento es la organización y conservación de los archivos de gestión (AG) de las dependencias de la Secretaría Distrital de Ambiente (SDA) y del Archivo Central (AC) de la entidad y la prestación de los servicios de estos archivos.

ARTÍCULO 3°. Ámbito de aplicación del Reglamento. 

El ámbito de aplicación del Reglamento son los AG de todas las dependencias de la SDA y el AC de la entidad.

ARTÍCULO 4° Responsabilidades

Las responsabilidades de la aplicación y cumplimiento del Reglamento y demás disposiciones que regulan la materia, corresponden así: 

a. De tipo gerencial en la entidad, al Subsecretario General y de Control Disciplinario, por ser el jefe de la dependencia de mayor jerarquía dentro de la línea ejecutiva en la que se encuentra el proceso de gestión documental.
b. De tipo operativo en la entidad, al jefe de la Dirección de Gestión Corporativa (DGC), al servidor encargado de la organización y manejo del AC y a los servidores que conformen el Grupo de Gestión Documental (GD).

c. De tipo operativo en cada dependencia al jefe de la misma, al servidor encargado del archivo de gestión de la misma y a los servidores públicos encargados del cumplimiento de las funciones que dan origen a las series y subseries documentales a las corresponden los expedientes que conforman el archivo de gestión.

ARTÍCULO 5° Siglas utilizadas en el Reglamento

En el Reglamento se utilizan las siglas que se relacionan enseguida, con su correspondiente significado:

	· SDA = Secretaría Distrital de Ambiente

	· AGN = Archivo General de la Nación

	· AG = Archivos de gestión 

	· AC = Archivo Central

	· GD = Grupo de Gestión Documental

	· DGC = Dirección de Gestión Corporativa.

	· DGC – GD  = Dirección de Gestión Corporativa – Grupo de Gestión Documental

	· DEPSIA = Dirección de Planeación y Sistemas de Información Ambiental.

	· FUID = Formato único de inventarios documentales

	· DLA = Dirección Legal Ambiental.


ARTÍCULO 6° Obligación de observar en forma estricta el principio de confidencialidad 

Los servidores públicos de la SDA que en razón de su trabajo tengan alguna relación con la organización de los AG y del AC, con la prestación de los servicios de consulta y préstamo de expedientes y con la ejecución de programas de conservación de esos archivos, tienen la obligación de observar en formar estricta el principio de confidencialidad de la información contenida en los expedientes. 

ARTÍCULO 7° Glosario

El glosario de las palabras o expresiones usadas en el Reglamento, que tienen significado especial dentro del mismo, se presenta a continuación.

El significado de esos términos fue tomado del Reglamento General de Archivos preparado por el Archivo General de la Nación (AGN) y del Banco Terminológico de la misma entidad.
· Acceso a los archivos. Derecho de los ciudadanos a consultar la información que conservan los archivos públicos, en los términos consagrados por la ley.

· Administración de archivos. Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeación, dirección, organización, control, evaluación, conservación, preservación y servicios de todos los archivos de una institución.

· Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión.

· Archivo central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestión de la entidad respectiva, una vez finalizado su trámite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

· Archivo de gestión. Aquel en el que se reúne la documentación en trámite en busca de solución a los asuntos iniciados, sometida a continua utilización y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

· Archivo General de la Nación. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la categoría de archivos oficiales, es el establecimiento público encargado de formular, orientar y controlar la Política Archivística a nivel nacional. Es el organismo de dirección y coordinación del Sistema Nacional de Archivos.

· Archivo histórico. Aquel al cual se transfiere la documentación del archivo central o del archivo de gestión que por decisión del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura.

· Archivo público. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se deriven de la prestación de un servicio público por entidades privadas, así como los archivos privados, declarados de interés público.

· Asistencia técnica. Prestación de servicios por personal especializado en diferentes áreas del quehacer archivístico.

· Carpeta. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservación.

· Código. Conjunto números que representa datos previamente convenidos.

· Comité Interno de Archivo. Grupo asesor de la alta dirección, responsable de definir las políticas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

· Conservación de archivos. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad física de los documentos que alberga un archivo.

· Conservación de documentos. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervención directa. 

Métodos utilizados para asegurar la durabilidad física de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

· Consulta de documentos. Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la información contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

· Custodia de documentos. Responsabilidad jurídica que implica por parte de la institución archivística la adecuada conservación y administración de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

· Depuración. Operación por la cual se separan los documentos que tienen algún valor de los que no lo tienen.

· Depósito de archivo. Espacio destinado a la conservación de los documentos en una institución archivística.

· Disposición final de documentos. Selección de los documentos en cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservación temporal, permanente o a su eliminación.

· Documento. Información registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

· Documento de archivo. Registro de información producida o recibida por una persona o entidad en razón a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor científico, económico, histórico o cultural y debe ser objeto de conservación.

· Documento histórico. Documento único que por su significado jurídico, autográfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del Estado, la Soberanía Nacional, las relaciones internacionales, las actividades científicas, tecnológicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histórico y especialmente valioso para el país.

· Eliminación de documentos. Es la destrucción de los documentos que han perdido su valor administrativo, jurídico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histórico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnología.

· Estante. Mueble con anaqueles y entrepaños para colocar documentos en sus respectivas unidades de conservación.

· Expediente. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivística. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una oficina productora en la resolución de un mismo asunto.

· Folio. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos páginas.

Número que indica el orden consecutivo de las páginas de un libro, folleto, revista.

· Fondo. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservación institucional formada por el mismo archivo, una institución o persona.

· Gestión documental Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organización de la documentación producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservación y utilización.

· Inventario. Es el instrumento que describe la relación sistemática y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organización de las series documentales. Puede ser esquemático, general, analítico y preliminar.

· Legislación archivística. Es el conjunto de normas que oficializan la conservación, el acceso, la protección y la organización de los archivos en un país.

· Ordenación. Operación de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionándolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos serán los documentos o las unidades archivísticas dentro de las series.

· Ordenación documental. Ubicación física de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente acordado.

· Organigrama. Representación gráfica de la estructura orgánica de algún tipo de organización o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u organismo.

· Organización de archivos. Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con criterios orgánicos o funcionales para revelar su contenido.

· Organización de documentos. Proceso archivístico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

· Patrimonio archivístico. Conjunto de archivos conservados en el país y que forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histórico.

· Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histórico o cultural.

· Preservación documental. (Véase Conservación de Documentos).

· Principio de orden original. Ordenación interna de un fondo documental manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

· Principio de procedencia. Conservación de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente pertenecen.

Principio fundamental de la teoría archivística que establece que los documentos producidos por una institución u organismo no deben mezclarse con los de otros.

· Producción documental. Recepción o generación de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

· Registro topográfico. Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de cada una de las unidades de conservación, indicando su posición exacta en un depósito de archivo.

· Reglamento de Archivos. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.

· Retención de documentos. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental.

· Sección. Es una subdivisión del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en razón de esa subdivisión orgánico-funcional. 

· Selección documental. Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentación, bien sea para su eliminación o su conservación parcial o total.

· Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

· Servicios de archivo. Proceso mediante el cual se pone a disposición de los usuarios la documentación de una entidad, con fines de información.

· Signatura topográfica. Numeración correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservación de un depósito.

· Tabla de retención documental. Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Las tablas de retención documental pueden ser generales o específicas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institución. Las específicas hacen referencia a documentos característicos de cada organismo.

· Tipo documental. Unidad documental simple. 

· Tipología documental. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse según su origen y características diplomáticas.

· Transferencias documentales. Remisión de los documentos del archivo de gestión al central y de este al histórico de conformidad con las tablas de retención documental adoptadas.

· Unidad de conservación. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivística. Pueden ser unidades de conservación entre otras. una caja, un libro o un tomo.

· Unidad documental. Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. La unidad documental puede ser simple cuando está constituida por un sólo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

· Valor administrativo. Aquel que posee un documento para la administración que lo originó o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

· Valor contable. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos económicos de una entidad pública o privada. 

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

· Valor jurídico. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el derecho común.

· Valor legal. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

· Valor primario. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institución 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 información retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

· Valoración 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.

CAPÍTULO II - ORGANIZACIÓN DE LOS AG Y PRESTACIÓN DE SUS SERVICIOS
ARTICULO 8º. Responsabilidad de la organización de expedientes de AG 

La responsabilidad de la organización de los expedientes de los archivos de gestión de la SDA corresponde al servidor público (empleado o contratista) que tiene a su cargo el cumplimiento de la función o funciones que dan origen a la serie o subserie documental  a la que corresponde el expediente o asunto. 
En todo caso, el jefe de la dependencia también es responsable de esa organización.

ARTICULO 9°. Procedimiento de organización de expedientes de los AG 

La organización de expedientes de los AG se hará de acuerdo con las tablas de retención documental (TRD) y los principios archivísticos consagrados en la Ley 594 de 2000 y demás normas que regulan la materia, y se debe hacer mediante la aplicación del procedimiento establecido en el Manual de Servicios de Archivo de la SDA.

Los expedientes deben corresponder a las series y subseries documentales contempladas en las TRD aprobadas por el Comité Interno de Archivo de la entidad y convalidadas por el Consejo Distrital de Archivo (CDA). 

Los documentos que cualquier dependencia produce o recibe en cumplimiento de sus funciones deben formar parte del expediente o asunto para el cual se produjeron o recibieron. 
En todo caso, no puede haber un documento producido o recibido por una dependencia de la SDA, que no forme parte de un expediente. Cuando no haya claridad en este aspecto, la dependencia debe informar de esa situación a la DGC - GD, para que conjuntamente identifiquen la función a la cual corresponde el documento, la serie o subserie documental y el expediente, y si es del caso, la haga la modificación de las TRD.
La organización de todo expediente debe incluir en forma estricta la actividad de depuración.

Los documentos que conforman un expediente deben ordenarse cronológicamente de acuerdo con la fecha de ingreso al expediente (no con la fecha de producción del documento).
Con el fin de evitar alteraciones en el orden de los folios o anexos, los documentos no se deben descoser (retirar los ganchos de cosedora), antes de que se realicen las actividades de depuración y foliación.

Todo expediente, en todas sus carpetas, debe contar con la Hoja de Control o Tabla de Contenido, debidamente diligenciada. 

Terminada la organización del expediente, deben rotularse las carpetas o unidades de conservación y a continuación colocarse en cajas de archivo X200, las cuales se ubican en las bandejas de los estantes del depósito de archivo, y seguidamente deben rotularse.

El rótulo de las cajas de archivo debe tener la relación de los expedientes que contiene y la signatura topográfica de su ubicación, es decir: la identificación del depósito de archivo, del estante y de la bandeja. 

La ubicación de las cajas de archivo en las bandejas y estantes del depósito de archivo debe corresponder a la estructura orgánica de la entidad. 

Una vez terminado el procedimiento de organización del expediente o carpetas de expediente y su ubicación en depósito de archivo, las carpetas deben incluirse en el correspondiente inventario.

En todo caso, los jefes de las dependencias deben verificar la aplicación del procedimiento y criterios de organización de los expedientes.
ARTICULO 10°. Revisión y actualización de TRD para la correcta organización de  expedientes  

Como quiera que para la correcta organización de los expedientes de los archivos de gestión de una dependencia es necesario que se cumpla la condición de que las series y subseries documentales contenidas en las TRD deben corresponder a sus funciones, en tanto que los tipos documentales deben corresponder a los documentos que se producen o reciben en las actividades que se adelantan para cumplir las funciones respectivas, el jefe de la dependencia debe velar por el cumplimiento de esa condición y, en todo caso, tomar las acciones necesarias para que conjuntamente con la DGC - GD se haga la revisión y actualización de esas tablas cuando se advierta alguna incoherencia en la condición señalada.
Las TRD deben ser igualmente actualizadas cuando la dependencia tenga modificaciones estructurales o funcionales.

Toda actualización de las TRD se debe presentar para consideración y aprobación del Comité Interno de Archivo de la entidad y enseguida para convalidación del CDA.

ARTÍCULO 11°. Organización de expedientes electrónicos

Los AG pueden contener expedientes electrónicos, para cuya organización se aplicarán exactamente el mismo procedimiento y criterios de organización del expediente físico, contenido en el Manual de Servicios de Archivo de la entidad, y presentado en forma resumida en el artículo anterior.
La DGC - GD debe desarrollar, dentro del Programa de Gestión Documental (PGD) de que trata el Decreto 2609 de 2012, un programa especial que contemple los documentos electrónicos de archivo; e incluir dentro de las TRD, y resaltar, aquellos tipos documentales que se puedan gestionar electrónicamente.

La DGC – GD y la Dirección de Planeación y Sistemas de Información Ambiental (DPSIA) deben apoyar a las diferentes dependencias en el diseño e implementación de los procesos y procedimientos electrónicos que permitan hacer más eficiente la gestión documental de la entidad.

La DGC – GD liderará la inclusión e implementación del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo en el PGD de la entidad.

En el caso de expedientes híbridos, la DGC – GD debe identificar e incluir en el PGD, las medidas que faciliten la integridad y conservación de los documentos que se gestionen en formato electrónico y que no puedan conservarse en el expediente físico. 

ARTÍCULO 12°. Levantamiento y actualización del inventario de expedientes de los AG 

Es responsabilidad de los jefes de las dependencias y de los servidores públicos encargados de los AG levantar y mantener actualizado el inventario de los expedientes que conserven esos archivos. 

Ese inventario debe realizarse para cada una de las carpetas o unidades de conservación que conformen cada expediente, para lo cual debe diligenciarse el Formato Único de Inventario Documental (FUID), modificado con el fin de incluir la información correspondiente a la signatura o ubicación topográfica de las carpeteas de expedientes.
El servidor público que en razón de su trabajo tenga bajo su custodia expedientes, debe tenerlos siempre debidamente organizados e inventariados, utilizando el citado formato FUID; y   cuando sea trasladado de área o se retire de la entidad, debe entregarlos a su jefe inmediato, igualmente, organizados e inventariados.

Los contratistas de la SDA que produzcan documentos en la ejecución de su objeto contractual, también deberán, en todo momento, mantenerlos organizados en expedientes y debidamente inventariados, diligenciando el formato FUID, y en esa forma entregarlos al supervisor del contrato cuando éste termine.

Los documentos de apoyo que utilice cualquier dependencia deben tenerse separados del archivo de gestión y eliminarse tan pronto dejen de ser útiles para la dependencia; esa eliminación debe realizarse con la colaboración del DGC – GD.
ARTÍCULO 13°. Servicios de los AG
Los AG prestan los servicios de custodia, conservación, consulta de los expedientes que conservan y transferencia documentales primarias, así: 

· El servicio de custodia debe garantizar la seguridad de los expedientes y la integridad de la información en ellos contenida.

· El servicio de conservación debe garantizar la preservación en buen estado de los documentos que conforman los expedientes 
· El servicio de consulta debe garantizar la disponibilidad de los expedientes del AG. 

· El servicio de transferencias documentales debe garantizar que los expedientes reposan en el AG por el tiempo de retención en el mismo que las TRD establezcan. Una vez cumplido ese tiempo, los expedientes deben transferirse al AC.

ARTÍCULO 14°. Usuarios de servicios de consulta de expedientes de los AG
Dado que los expedientes que reposan en los AG no son documentos públicos porque están en proceso de trámite y por tanto están protegidos por el principio de confidencialidad, los usuarios de los servicios de consulta y préstamo de estos expedientes son las dependencias y servidores corresponsables del cumplimiento de la función o funciones que dan  origen al expediente, las autoridades judiciales y los entes de control.

Por la misma razón, los expedientes del archivo gestión especializado de Contratos solo podrán consultarlos los servidores públicos responsables de la administración de los correspondientes contratos y sus supervisores, y desde luego las autoridades judiciales y los entes de control.

Los expedientes del archivo de gestión especializado de Historias Laborales solo pueden consultarlos los servidores públicos responsables de la administración de ese archivo, los titulares de esos expedientes y las autoridades judiciales. La consulta de estos expedientes solo puede hacerse en la sala de consulta de ese archivo. Estos expedientes no pueden ser objeto de préstamo.

Los servicios de consulta y préstamo de expedientes de los AG deben registrarse, diligenciando el formato de “Registro y control de los servicios de consulta y préstamo de expedientes del archivo de gestión”.
En el Informe de Gestión que la dependencia presenta periódicamente, debe incluirse el informe estadístico de los servicios de consulta y préstamo de expedientes del AG.
ARTÍCULO 15°. Horario de prestación de los servicios consulta y préstamo de expedientes de AG

El horario de prestación de los servicios consulta y préstamo de expedientes de los AG será de 8 de la mañana a 4 de la tarde, en jornada continua en días hábiles.

ARTÍCULO 16°. Plazo del préstamo de expedientes de los AG

El plazo del préstamo de expedientes de los AG será máximo de cinco (5) días hábiles.

En todo caso, el servidor que reciba un expediente en calidad de préstamo está en la obligación de devolverlo tan pronto termine su consulta y en todo caso, inmediatamente después de que venza el plazo de los cinco (5) días hábiles. El incumplimiento de esta obligación es causal de mala conducta.

No está permitido que un usuario de los servicios de archivo, que recibió un expediente en calidad de préstamo, pueda prestarlo a otro usuario, antes y menos aún después de que venza el plazo del préstamo. Si lo hace antes de vencer el plazo, lo hace bajo su responsabilidad y en todo caso ese représtamo no lo libera de la obligación que tiene de devolver oportunamente el expediente recibido en préstamo. 

El servidor encargado del AG está obligado a tomar medidas para que los expedientes suministrados en calidad de préstamo sean devueltos en el menor tiempo posible una vez haya vencido el plazo. El incumplimiento de esta obligación es causal de mala conducta.

El usuario que reciba un expediente en calidad de préstamo debe verificar que se encuentre en buen estado y que el número de folios esté completo, y en caso de que la situación no sea ésa, debe hacerlo notar al encargado del AG y dejar constancia en el formulario que firma como constancia de recibo del expediente.
De igual manera, el servidor encargado del AG que reciba de un usuario el expediente suministrado en calidad de préstamo debe verificar que el expediente devuelto se encuentre en buen estado y que el número de folios esté completo, y en caso de que la situación no sea ésa, debe hacerlo notar al usuario, dejar constancia en el formulario que firma como constancia de la devolución del expediente y seguidamente informar al jefe de la dependencia para que adelante las acciones del caso.

ARTÍCULO 17°. Responsabilidad de la prestación de servicios de los AG

La responsabilidad operativa, a nivel de dependencias, de la prestación de servicios de los AG corresponde a los jefes de las dependencias y a los servidores encargados de esos archivos.

ARTÍCULO 18°. Transferencia de expedientes de los AG al AC 
Las transferencias de expedientes de los AG al AC se deben realizar en cumplimiento de un programa anual que deben realizar y ejecutar conjuntamente la DGC - Archivo Central y las dependencias propietarios de los AG.

Para determinar los expedientes a transferir se deben aplicar las TRD, siguiendo el procedimiento establecido en el Instructivo de aplicación de las TRD de la SDA. 

En todo caso se transferirán los expedientes que ya cumplieron el tiempo de retención en el AG.

De la actividad de aplicación de las TRD se debe dejar constancia en el acta correspondiente.

Los expedientes que se van a transferir se deben inventariar diligenciando el FUID.

Una vez realizada la transferencia se debe actualizar el inventario de expedientes que conserva el AG.
La DGC – Archivo Central debe prestar la asistencia técnica y asesoría que las dependencias requieran para la aplicación de las TRD y el alistamiento de los expedientes a transferir.

La DGC – Archivo Central debe recibir los expedientes que los AG le transfieran en cumplimiento del citado programa. 
CAPÍTULO III - ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO CENTRAL Y PRESTACIÓN DE SUS SERVICIOS
ARTICULO 19º. Responsabilidad de la organización de expedientes en el AC 

La responsabilidad de la organización de los expedientes en el AC de la SDA corresponde a la DGC – Archivo Central. 

ARTICULO 20°. Procedimiento de organización de expedientes del AC 

La organización del AC corresponde simplemente a la ubicación de los expedientes que este archivo recibe de los AG a través de las transferencias que le deben hacer anualmente.

La ubicación de esos expedientes en los estantes y bandejas del depósito o depósitos del AC debe corresponder al organigrama de la entidad y al año de transferencia, en forma tal que se puedan ubicar fácilmente los expedientes que cada dependencia le transfirió en cada año.

Al interior de cada dependencia, el ordenamiento de los expedientes corresponde al código numérico de las series documentales de la dependencia, ordenadas en forma ascendente.
En el AC los expedientes conservan la estructura con la cual se organizaron en el AG. 
ARTÍCULO 21°. Digitalización de expedientes en el AC 

La DGC – Archivo Central puede diseñar y ejecutar programas para digitalizar los expedientes que hayan registrado un alto nivel de consulta y sea necesario proteger los soportes físicos originales. 

Cuando los expedientes digitalizados cumplan su tiempo de retención en el AC, se les aplicará, tanto a los soportes físicos como a los digitales, la opción de disposición final establecida en las TRD.
 ARTÍCULO 22°. Levantamiento y actualización del inventario de expedientes del AC 

Es responsabilidad de la DGC – Archivo Central levantar y mantener actualizado el inventario de los expedientes que conserven esos archivos. 

Ese inventario debe realizarse para cada una de las carpetas o unidades de conservación que conformen cada expediente, para lo cual debe diligenciarse el FUID, modificado con el fin de incluir la información correspondiente a la signatura o ubicación topográfica de las carpeteas de cada expediente.

ARTÍCULO 23°. Servicios del AC
El AC presta los servicios de custodia, conservación, consulta de los expedientes que conserva y disposición final, así: 

· El servicio de custodia debe garantizar la seguridad de los expedientes y la integridad de la información en ellos contenida.

· El servicio de conservación debe garantizar la preservación en buen estado de los documentos que conforman los expedientes 

· El servicio de consulta debe garantizar la disponibilidad de los expedientes del AC.
· El servicio de disposición final debe garantizar que los expedientes reposan en el AC por el tiempo de retención en el mismo que las TRD establezcan. 
· Una vez cumplido ese tiempo, los expedientes que tengan valor secundario deben transferirse al Archivo Histórico para su conservación permanente. Estos expedientes conforman las llamadas transferencias documentales secundarias.

· A los expedientes que no tengan valor secundario se les aplica la opción de disposición final que les haya establecido la TRD y en consecuencia se eliminarán en su totalidad o se tomará una muestra y el resto se eliminará.

ARTÍCULO 24°. Usuarios de servicios de consulta y préstamo de expedientes del AC
Dado que los expedientes que conserva el AC son documentos públicos, los usuarios de los servicios de consulta de los expedientes del AC son:

· Las dependencias de la entidad, que necesitan consultarlos para soportar la toma de decisiones. 

· La población, y cualquier entidad, en ejercicio en ejercicio del derecho constitucional fundamental de acceso y consulta de los documentos públicos.
· Desde luego, estos expedientes pueden consultarlos las autoridades judiciales y los entes de control.

La consulta de los expedientes del AC debe realizarse en la sala de consulta de ese archivo.

Las dependencias de la entidad pueden recibir en calidad de préstamo expedientes del AC para realizar la consulta en sus oficinas. 

Los servicios de consulta y préstamo de expedientes del AC deben registrarse, diligenciando el formato de “Registro y control de los servicios de consulta y préstamo de expedientes del Archivo Central”.

En el Informe de Gestión que la DGC debe presentar periódicamente, debe incluirse el informe estadístico de los servicios de consulta y préstamo de expedientes del AC.
ARTÍCULO 25°. Horario de prestación de los servicios consulta y préstamo de expedientes de los AG

El horario de prestación de los servicios consulta y préstamo de expedientes del AC será de 8 de la mañana a 4 de la tarde, en jornada continua en días hábiles.

ARTÍCULO 26°. Plazo del préstamo de expedientes del AC
El plazo del préstamo de expedientes del AC a las dependencias de la SDA será máximo de cinco (5) días hábiles.

En todo caso, el servidor que reciba un expediente del AC en calidad de préstamo está en la obligación de devolverlo tan pronto termine su consulta y en todo caso, inmediatamente después de que venza el plazo de los cinco (5) días hábiles. El incumplimiento de esta obligación es causal de mala conducta.

No está permitida que un usuario de los servicios de archivo, que recibió un expediente en calidad de préstamo, pueda prestarlo a otro usuario, antes y menos aún después de que venza el plazo del préstamo. Si lo hace antes de vencer el plazo, lo hace bajo su responsabilidad y en todo caso ese représtamo no lo libera de la obligación que tiene de devolver oportunamente el expediente recibido en préstamo. 

El servidor encargado del AC está obligado a tomar medidas para que los expedientes suministrados en calidad de préstamo sean devueltos en el menor tiempo posible, una vez haya vencido el plazo. El incumplimiento de esta obligación es causal de mala conducta.

El usuario que reciba un expediente en calidad de préstamo debe verificar que se encuentre en buen estado y que el número de folios esté completo, y en caso de que la situación no sea ésa, debe hacerlo notar al encargado del AC y dejar constancia en el formulario que firma como constancia de recibo del expediente.

De igual manera, el servidor público encargado del AC que recibe de un usuario el expediente suministrado en calidad de préstamo, debe verificar que el expediente devuelto se encuentre en buen estado y que el número de folios esté completo, y en caso de que la situación no sea ésa, debe hacerlo notar al usuario, dejar constancia en el formulario que firma como constancia de la devolución del expediente y seguidamente informar al jefe de la dependencia para que adelante las acciones del caso.

ARTÍCULO 27°. Responsabilidad de la prestación de servicios del AC
La responsabilidad operativa de la prestación de servicios del AC corresponde a DGC – Archivo Central.

ARTÍCULO 28°. Transferencia de expedientes del AC al Archivo Histórico
Las transferencias de expedientes del AC al Archivo Histórico se deben realizar en cumplimiento de un programa anual que deben realizar y ejecutar conjuntamente la DGC - Archivo Central y el Archivo de Bogotá (AB).

Para determinar los expedientes a transferir se deben aplicar las TRD, siguiendo el procedimiento establecido en el Instructivo de aplicación de las TRD de la SDA. 

En todo caso se transferirán los expedientes que ya cumplieron el tiempo de retención en el AC y tienen valor secundario.

De la actividad de aplicación de las TRD se debe dejar constancia en el acta correspondiente.

Los expedientes que se van a transferir se deben inventariar diligenciando el FUID.

Una vez realizada la transferencia se debe actualizar el inventario de expedientes que conserva el AC.

La DGC – Archivo Central debe prestar la asistencia técnica y asesoría que las dependencias requieran para la aplicación de las TRD y el alistamiento de los expedientes a transferir.

La DGC – Archivo Central debe recibir los expedientes que los AG le transfieran en cumplimiento del citado programa. 

ARTÍCULO 29°. Eliminación de expedientes del AC

En AC debe eliminar los expedientes que ya cumplieron el tiempo de retención en el AC y no tienen valor secundario.

La eliminación de esos expedientes se debe realizar en cumplimiento de un programa anual que debe diseñar y ejecutar la DGC - Archivo Central.

Para determinar los expedientes a eliminar se deben aplicar las TRD, siguiendo el procedimiento establecido en el Instructivo de aplicación de las TRD de la SDA. En todo caso, la eliminación de los expedientes seleccionados para tal, debe ser confirmada por el Comité Interno de Archivo de la entidad.

De la actividad de aplicación de las TRD se debe dejar constancia en el acta correspondiente.

Los expedientes que se van a eliminar se deben inventariar diligenciando el FUID.

Una vez realizada la eliminación se debe actualizar el inventario de expedientes que conserva el AC.

La DGC – Archivo Central debe prestar la asistencia técnica y asesoría que las dependencias requieran para la aplicación de las TRD y el alistamiento de los expedientes a eliminar.

La DGC – Archivo Central debe tomar las medidas que se requieran para que la eliminación se realice por un método que a la vez que no contamine el medio ambiente garantice el principio de confidencialidad de la información contenida en los expedientes. 
CAPÍTULO IV - LIMPIEZA, CONSERVACIÓN Y RESTAURACIÓN DE EXPEDIENTES 

ARTÍCULO 30°. Programa de limpieza, conservación y restauración de los expedientes 

Para garantizar la adecuada prestación de los servicios de archivo, así como la  seguridad, conservación e integridad de los expedientes, la DGC – GD debe diseñar y ejecutar un programa de limpieza y conservación especializada y restauración de los expedientes de los archivos, que cubra un horizonte no inferior a cuatro años, con actividades semestrales.

El programa debe contemplar actividades como las siguientes:

1. Limpieza especializada, que debe ejecutarse tanto en los AG como en el AC, con frecuencia semestral.

2. Revisión del estado de conservación de los expedientes para determinar los requerimientos de restauración, la cual debe ejecutarse en el AC, con frecuencia anual. 

3. Fumigación contra roedores y microrganismos que afecten los soportes documentales, la que se debe ejecutar con frecuencia anual.
4. Verificación de que en los depósitos de archivos no hay instalaciones hidráulicas que puedan generar riesgos de inundación. Esta actividad se debe ejecutar con frecuencia anual.

5. Verificación de que en los depósitos de archivos no hay estufas eléctricas o cualquier fuente de generación de calor, que implique riesgos de incendio Esta actividad se debe ejecutar con frecuencia anual.

6. Verificación de que los depósitos de archivo no permiten que los expedientes reciban luz natural; que la iluminación artificial utilizada es adecuada para la conservación de los documentos, y que las instalaciones de la misma no generan riesgos de incendio. Esta actividad se debe ejecutar con frecuencia anual.

7. Verificación de que las paredes, pisos y techos de los depósitos de archivo tienen terminados que facilitan las labores de limpieza.

8. Verificación de que los muebles y equipos del depósito favorecen la conservación de los expedientes.

9. Verificación de que en la vecindad de los depósitos de archivo no se realizan actividades que impliquen alto riesgo de incendios, inundaciones, explosiones, etc.

10. Identificación de las medidas encaminadas a prevenir contingencias y las acciones para hacer frente a las mismas en caso de que se presenten.

ARTÍCULO 31°. Instalación de equipos para el registro y control de variables atmosféricas

Dentro de las acciones de conservación, debe incluirse la instalación de los equipos electromecánicos para el registro y control automático de variables atmosféricas, como temperatura y humedad relativa, que pueden afectar negativamente el estado de conservación de los documentos de archivo.

ARTÍCULO 32°. Instalación de extintores y capacitación y entrenamiento de uso

De igual manera, dentro de las acciones de conservación, deben incluirse las de verificación de que los depósitos de archivos cuentan con los extintores de incendio, adecuados para su uso en archivos, que tengan recarga vigente, que estén ubicados en lugares adecuados y que el personal del archivo haya sido capacitado y entrenado para su uso. Esta actividad se debe ejecutar con frecuencia anual.

ARTÍCULO 33°. Registro, control y publicación del programa de conservación 
La ejecución de las actividades del programa de conservación, tanto en los AG como en el AC,  debe registrarse, diligenciando los formatos de “Registro y control de actividades de limpieza y conservación de los expedientes de los AG” y “Registro y control de actividades de limpieza, conservación y restauración  de los expedientes del Archivo Central”.

En el Informe de Gestión que la dependencia propietaria del archivo de gestión debe presentar periódicamente, debe incluirse el informe estadístico de las actividades de limpieza y conservación realizadas.

En el Informe de Gestión que la DGC, responsable de la administración del AC, debe presentar periódicamente, debe incluirse el informe estadístico de las actividades de limpieza, conservación y restauración realizadas.

ARTÍCULO 34°. Responsabilidad de la ejecución del programa de conservación 
La responsabilidad de la ejecución de las acciones de limpieza y conservación de los AG corresponde a los jefes de las dependencias y a los servidores encargados de esos archivos.
CAPÍTULO V – CAPACITACIÓN, ASISTENCIA TÉCNICA, AUDITORIÍAS Y SANCIONES
ARTÍCULO 35º.  Capacitación y sensibilización
La DGC – GD debe diseñar y ejecutar un programa anual de charlas de capacitación y sensibilización sobre la importancia de la aplicación del Reglamento, y en general sobre la organización de expedientes de los archivos, la prestación de sus servicios y la conservación, seguridad e integridad de esos documentos. 
Esas charlas deben programarse tanto para los servidores directivamente relacionados con la organización y conservación de los expedientes y prestación de servicios de archivo, como para los profesionales y directivos de la entidad., 

ARTÍCULO 36º. Asistencia técnica y asesorías

La DGC – GD debe prestar la asistencia técnica y asesoría que requieran las dependencias para la correcta aplicación del Reglamento.

ARTÍCULO 37º. Auditorías.

La Oficina de Control Interno (OCI) realizará auditorías semestrales a las dependencias para verificar la aplicación y cumplimiento del Reglamento. 

De esas auditorías, la OCI en el transcurso de los 30 días siguientes a la visita, presentará el correspondiente informe a las dependencias auditadas y a la Dirección de Gestión Corporativa, con el fin de que las dependencias, contando con la asistencia y asesoría de la DGC, procedan a identificar las razones de inaplicación o incumplimiento del Reglamento y las medidas correctivas necesarias, cuya implementación deben hacer en el transcurso del siguiente semestre.

ARTÍCULO 38º. Sanciones.

Los servidores públicos, empleados de la SDA, que no den aplicación al Reglamento, podrán incurrir en las faltas disciplinables descritas en la Ley 734 de 2002. 
Si la inaplicación es responsabilidad de un contratista de la SDA, éste, de acuerdo con la graduación de esa conducta, podrá ser denunciado ante la autoridad competente para que lo investigue y aplique las sanciones a que haya lugar.

ARTÍCULO 39º. Vigencia y derogatorias

El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedición y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Comuníquese y cúmplase
Dado en Bógala. D. C. a los 10 días del mes de julio de 2017.
Carlos Arturo Puerta Cárdenas
Presidente

María Margarita Palacio Ramos

Secretario

Elaboró:

Irma Rodríguez de Vega

Especialista en Gestión Documental.

Revisaron: 

Luisa Fernanda Rodríguez

Abogada

Astrid Vargas Alfonso

Profesional en Sistemas de Información, Bibliotecóloga y Archivista

Supervisión Técnica:

Doctora María Margarita Palacio Ramos

Directora Gestión Corporativa – SDA.

Bogotá, D.C., julio de 2017.
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