ARTICULO 2.8.2.1.5. DE LOS ARCHIVOS GENERALES TERRITORIALES. Las autoridades
departamentales, distritales, municipales, de los territorios indigenas y de los territorios
especiales biodiversos y fronterizos podran, de acuerdo con su autonomia, crear el Archivo
General en su respectivo nivel territorial, cuya funcion principal sera la de coordinar y desarrollar
la politica archivistica en los archivos de las entidades de su territorio, de acuerdo con los
lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado; y recibir
las transferencias documentales que, de acuerdo con la tabla de retencion o valoracion
documental, hayan sido valoradas para conservacion permanente, asi como los documentos de
valor historico entregados en comodato o donacidn por particulares o entidades privadas.

Los Archivos Generales Territoriales que se creen, seran instancias coordinadoras de la funcion
archivistica en su jurisdiccion, deberan recibir y custodiar las transferencias documentales
valoradas para conservacién permanente que realicen los 6rganos de la administracion publica
del correspondiente nivel territorial, asi como de las transferencias documentales realizadas por
las entidades adscritas, las entidades descentralizadas, autdnomas y las entidades privadas que
cumplan funciones publicas.

PARAGRAFO. Cuando no exista Archivo General en el respectivo territorio, la coordinacion del
Sistema Departamental, Distrital o Municipal de Archivos, sera ejercida por el archivo central
del departamento, distrito 0 municipio.

(Decreto numero 2578 de 2012, Articulo 50)

ARTICULO 2.8.2.1.6. FUNCIONES DE LOS ARCHIVOS GENERALES
TERRITORIALES. Los entes territoriales mediante acto administrativo, determinaran las
funciones de los Archivos Generales territoriales, considerando los siguientes parametros:

1. Garantizar el acceso de los ciudadanos a los documentos publicos, en cumplimiento de las
normas vigentes en la materia.

3. Seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acervo documental que integra los fondos del
ente territorial respectivo, asi como el que se le confie en custodia.

4. Recibir las transferencias secundarias que efectden los archivos de los organismos territoriales
correspondientes, de acuerdo con las normas del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, asi como las donaciones, depdsitos y legados de documentos historicos.
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5. Implementar los lineamientos y politicas que imparta el Archivo General de la Nacion,
referidos a la preservacion de los documentos electronicos.

6. Atender los lineamientos que emita el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones referentes al uso de medios electronicos.

7. Promover la organizacion y el fortalecimiento de los archivos del orden territorial
correspondiente, para garantizar la eficacia de la gestion archivistica del Estado y la conservacion
del patrimonio documental, asi como apoyar e impulsar los archivos privados que revistan



especial importancia cultural, cientifica o historica para el ente territorial.

8. Establecer relaciones y acuerdos de cooperacion con instituciones educativas, culturales y de
investigacion, de conformidad con las normas que regulan la materia.

9. Apoyar y estimular la investigacion en los distintos archivos del ente territorial, a partir de las
fuentes primarias y el uso y consulta de los fondos, con fines administrativos, cientificos y
culturales.

10. Promover la formacion y capacitacion del personal vinculado a los archivos en los diferentes
niveles y areas de trabajo.

12. Brindar asistencia técnica a los archivos de las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas de su correspondiente jurisdiccion de conformidad con lo establecido en
literal b) articulo 60 de la Ley 594 de 2000 y de acuerdo con el procedimiento que para tal fin
establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

14. Coordinar y dirigir la red de archivos de su jurisdiccion territorial.

15. Participar en proyectos de recuperacion de memoria y formacion de identidad apoyandose en
la documentacion contenida en sus fondos documentales.

PARAGRAFO 1o. Cuando no exista Archivo General en el respectivo territorio, las anteriores
funciones seran ejercidas por el Archivo Central de la Gobernacién o Alcaldia de la Respectiva
Jurisdiccion Territorial.

PARAGRAFO 20. El Distrito Capital contara con un estatuto legal especial que promueva el
desarrollo y la consolidacion del Sistema Distrital de Archivos y del Archivo General de Bogota,
en concordancia con el presente decreto y sin perjuicio de las funciones asignadas por el
Gobierno nacional al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, como ente rector de
la politica archivistica del pais.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 60)

ARTICULO 2.8.2.1.7. DE LOS CONSEJOS TERRITORIALES DE ARCHIVOS. A nivel
territorial, las autoridades competentes en los departamentos y distritos deberan crear Consejos
Departamentales y Distritales de Archivos como instancias responsables de articular y promover
el desarrollo de la funcion archivistica en sus respectivos territorios.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 70)

ARTICULO 2.8.2.1.8. CONFORMACION DE LOS CONSEJOS DEPARTAMENTALES Y
DISTRITALES DE ARCHIVOS. Los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos
estaran conformados por los siguientes miembros, asi:

1. El Secretario General o un funcionario administrativo de igual jerarquia de la respectiva
Gobernacidon o Alcaldia, quien lo presidira.

2. El funcionario responsable del Archivo General de la Gobernacion o Alcaldia Distrital, quien
actuard como secretario técnico; si no existe Archivo General, dicha representacion recaera en el
responsable del Archivo Central de la Gobernacion o Alcaldia Distrital.



3. El Secretario de Cultura o quien haga sus veces.

4. El presidente o secretario de la Academia de Historia establecida en la respectiva jurisdiccion,
0 el responsable del Archivo Historico del departamento o distrito.

5. Un representante de las oficinas de control interno o planeacién de la gobernacién o alcaldia
distrital, o la dependencia que haga sus veces.

6. Un representante del area de tecnologias de la informacién de la Gobernacion o Alcaldia
Distrital.

7. Un representante de los archivistas, designado por el Colegio Colombiano de Archivistasy la
Sociedad Colombiana de Archivistas.

8. Un representante de las Instituciones de Educacién Superior de la respectiva jurisdiccion o del
Servicio Nacional de Aprendizaje.

9. Un representante de la Camara de Comercio local o de un archivo privado local.

PARAGRAFO 1o. Los Consejeros de que trata los numerales 7, 8 y 9, seran designados para
periodos de dos (2) afios, prorrogables por una Unica vez, por dos (2) afios adicionales.

PARAGRAFO 20. El Consejo podra invitar a representantes de otros sectores, de acuerdo con
los temas a desarrollar, quienes tendran voz pero no voto.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 80)

ARTICULO 2.8.2.1.9. FUNCIONES DE LOS CONSEJOS DEPARTAMENTALES Y
DISTRITALES DE ARCHIVOS. Son funciones de los Consejos Territoriales de Archivos las
siguientes:

1. Asesorar al Archivo General de su respectiva jurisdiccion territorial en materia de aplicacion
de la politica archivistica.

2. Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas y normas archivisticas.

3. Programar y coordinar acciones acordes con las politicas, planes y programas pro puestos por
el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, bajo la coordinacion de los Archivos
Generales de la correspondiente jurisdiccion territorial.

4. Evaluar las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental
(TVD) de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas de su jurisdiccion,
incluyendo las de los municipios, aprobadas por los Comités Internos de Archivo, emitir
concepto sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea del caso, los ajustes que a su juicio deban
realizarse.

5. Emitir los conceptos sobre las TRD o las TVD que sean necesarios, luego de su revision y
convalidacion, y solicitar que se hagan los respectivos ajustes.

6. Presentar semestralmente dentro de la respectiva vigencia, informes de su gestion al Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y a los archivos territoriales.



7. Evaluar y presentar al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado las solicitudes de
declaratoria de archivos y documentos como bienes de interés cultural.

8. Evaluar y aprobar los planes especiales de manejo y proteccion relacionados con los archivos y
documentos declarados como bienes de interés cultural.

9. Apoyar la gestion de programas y proyectos de los archivos de su jurisdiccion, en todo lo
atinente a la organizacién, conservacion y servicios de archivo, de acuerdo con la normatividad y
parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

10. Informar al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado como érgano coordinador
del Sistema Nacional de Archivos, las irregularidades en el cumplimiento de la legislacion
archivistica, asi como sobre cualquier situacion que a su juicio atente contra el patrimonio
documental del pais.

PARAGRAFO: El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, podra evaluar las
Tablas de Retencion Documental y de Valoracion Documental de las Gobernaciones y Distritos,
de sus entidades centralizadas, descentralizadas, auténomas y de las entidades privadas que
cumplen funciones publicas de los municipios, distritos y departamentos, una vez aprobadas por
el Comité Interno de archivo de la respectiva entidad.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 90)
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ARTICULO 2.8.2.1.10. DE LAS REUNIONES DE LOS CONSEJOS
DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE ARCHIVOS. Los Consejos territoriales de
archivos, sesionaran ordinariamente cada dos meses y extraordinariamente cuando se requiera;
sus deliberaciones se consignaran en actas que deberan ser publicadas en las paginas Web de las
respectivas gobernaciones o alcaldias. Las sesiones podran llevarse a cabo virtualmente, teniendo
en cuenta lo establecido en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos, deliberaran con las dos terceras partes
de sus miembros y las decisiones seran adoptadas por la mitad mas uno de los miembros
asistentes a la respectiva reunion.

(Decreto numero 2578 de 2012, Articulo 10)

ARTICULO 2.8.2.1.11. INHABILIDADES. A los miembros de los Consejos Territoriales de
Archivos que desempefien cargos publicos, les aplican las normas establecidas en el Estatuto
Anticorrupcion y el Codigo Disciplinario Unico - Ley 734 de 2002, y para los archivistas,
ademas, el Codigo de Etica del Archivista promulgado en la Ley 1409 de 2010, quienes podran
ser sancionados conforme a dicha ley.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 11)

ARTICULO 2.8.2.1.12. DE LOS COMITES TECNICOS. El Archivo General de la Nacién



creard Comités Técnicos que faciliten el desarrollo de la funcion archivistica, de acuerdo con las
necesidades de la politica archivistica.

La creacion y conformacion de los Comités Técnicos correspondera a la naturaleza de los
asuntos técnicos que requieran un analisis especial. Podran existir Subcomités Técnicos
Regionales, coordinados por el Comité Técnico respectivo.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecera un
reglamento unico para el funcionamiento de los Comités Técnicos y los Subcomités Regionales,
asi como para su conformacion.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 12)

ARTICULO 2.8.2.1.13. FUNCIONES DE LOS COMITES TECNICOS. Son funciones de los
Comités Tecnicos las siguientes:

1. Asesorar al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado en la adopcién de nuevos
estandares, procedimientos y préacticas para el desarrollo de la funcién archivistica y la
modernizacién de los archivos publicos, privados que cumplen funciones publicas, y privados de
significacion historica.

2. Cooperar con el Archivo General de la Nacion, Jorge Palacios Preciado, en la modernizacion y
desarrollo de los procesos archivisticos en materia de normalizacién, terminologia, instrumentos
de referencia y procesos técnicos archivisticos.

3. Abordar el analisis de problematicas archivisticas y proponer al Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado politicas, metodologias, técnicas, pautas y procedimientos para el
desarrollo de los procesos archivisticos.

4. Revisar las normas técnicas internacionales que en materia archivistica y de gestion
documental requieran ser implementadas en el pais, asi como llevar a cabo el proceso de
homologacion o adaptacion en coordinacion con el Instituto Colombiano de Normas Técnicas
(Icontec).

5. Elaborar instructivos, guias, lineamientos y directrices que contribuyan al desarrollo e
implementacion de las politicas y normas de archivos promulgadas por el Archivo General de la
Nacion.

6. Llevar a cabo estudios, andlisis e investigaciones en las areas especificas de su competencia,
de acuerdo con su naturaleza y area de conocimiento.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y los Archivos
Generales en los Territorios podran financiar el funcionamiento de los Comites Técnicos para el
normal desarrollo de sus funciones, con recursos de su propio presupuesto.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 13)

ARTICULO 2.8.2.1.14. DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO. Las entidades territoriales
en los departamentos, distritos y municipios estableceran mediante acto administrativo, un
Comité Interno de Archivo cuya funcidn es asesorar a la alta direccion de la entidad en materia
archivistica y de gestién documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes



relativos a la funcion archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas
normas reglamentarias.

PARAGRAFO. En las entidades del orden nacional las funciones del Comité Interno de
Archivos seran cumplidas por el Comité de Desarrollo Administrativo establecido en el Decreto
ndmero 2482 de 2012.

(Decreto numero 2578 de 2012, Articulo 14)
ARTICULO 2.8.2.1.15. CONFORMACION DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO. El

Comité Interno de Archivo de que trata el articulo "Del comité interno de archivo™ <2.8.2.1.14>
del presente decreto, estara conformado de la siguiente forma:

1. El funcionario del nivel directivo o ejecutivo del més alto nivel jerarquico de quien dependa de
forma inmediata el archivo de la entidad (Secretario General o Subdirector Administrativo, entre
otros), o su delegado, quien lo presidirg;

2. El jefe o responsable del archivo o del Sistema de Archivos de la entidad, quien actuara como
secretario técnico.

3. El jefe de la Oficina Juridica;

4. El jefe de la Oficina de Planeacion o la dependencia equivalente;

5. El jefe o responsable del area de Sistemas o de Tecnologias de la Informacion.

6. El Jefe del area bajo cuya responsabilidad se encuentre el sistema integrado de gestion.

7. El Jefe de la Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto, o quien haga sus
VECes.

8. Podréan asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o particulares que puedan
hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité (funcionario de otras dependencias de la
entidad, especialistas, historiadores o usuarios externos entre otros).

En las entidades donde no existen taxativamente los cargos mencionados, integraran el Comité
Interno de Archivo quienes desempefien funciones afines o similares.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 15)

ARTICULO 2.8.2.1.16. FUNCIONES DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO. <Ver
Notas del Editor> EI Comité Interno de Archivo en las entidades territoriales tendra las
siguientes funciones:

Notas del Editor



- Destaca el editor lo dispuesto en el articulo 3 del Acuerdo 9 de 2018, emitido por el
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, segun el cual:

'ARTICULO 30. INSTANCIA ASESORA. Las autoridades municipales o distritales deberan

conformar el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para orientar la implementacion
y operaciéon del Modelo Integrado de Planeacion vy Gestion (MIPG), sequn el articulo

2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017 y que subrogan las funciones establecidas en el articulo
2.8.2.1.16, del Decreto 1080 de 2015, de los Comités Internos de Archivo. En cada sesion en
la que se traten los temas relacionados con licencias urbanisticas, reconocimiento de la
existencia de edificaciones y otras actuaciones relacionadas con la expedicién de las
licencias, podran invitar a los Curadores Urbanos de su jurisdiccion, en donde exista esta
figura.'. <subraya el editor>

1. Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacion de la normatividad archivistica.
2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la entidad.

3. Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental de la entidad
y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacion y al Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado para su registro.
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4. Responder por el registro de las tablas de retencion documental o tablas de valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo
General de la Nacion.

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica de la entidad,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion en la gestion
de documentos electronicos de conformidad con lo establecido en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

6. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electronicos presentado por el &rea de
archivo de la respectiva Entidad.

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra
diferentes riesgos.

8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las decisiones que
permitan su implementacion al interior de la respectiva entidad, respetando siempre los
principios archivisticos.

9. Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacion en la Entidad
teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestion documental.

10. Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la entidad para



el desarrollo de sus funciones y procesos.

12. Acompaiiar la implementacion del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente al impacto
de este sobre la gestion documental y de informacion.

13. Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,
propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcion archivistica.

14. Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion de
documentos e informacion, tanto en formato fisico como electronico.

15. Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan
a mejorar la gestion documental de la entidad.

16. Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y
determinaciones tomadas.

17. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencién documental y tablas de
valoracién documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, en los aspectos
relativos a la gestion documental.

La alta direccion podré asignar funciones adicionales, siempre que estas se relacionen con el
desarrollo de la normatividad colombiana en materia de archivos y gestion documental.

PARAGRAFO. Las entidades publicas deberan cefiirse a los lineamientos y politicas del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en lo concerniente con el uso
de tecnologias, Gobierno en linea, la iniciativa cero papel, y demas aspectos de competencia de
este Ministerio.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 16)

ARTICULO 2.8.2.1.17. LOS ARCHIVOS HISTORICOS ADMINISTRADOS POR
ENTIDADES ACADEMICAS Y/O PRIVADAS. Los Archivos Historicos que no estén adscritos
a entidades publicas de un ente territorial seran responsables integralmente por el patrimonio
documental que tienen a cargo, asi como por la adecuada organizacion y custodia de sus fondos,
y la prestacion de los servicios de consulta para los ciudadanos y no podran recibir a ningun
titulo, transferencias secundarias provenientes de entidades publicas o privadas que cumplen
funciones publicas.

PARAGRAFO. Sus fondos documentales solo podran incrementarse mediante la recepcion de
documentos donados por particulares, la compra de archivos de entidades de derecho privado, de
familias o de personas naturales.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 17)

ARTICULO 2.8.2.1.18. SISTEMA INTEGRAL NACIONAL DE ARCHIVOS
ELECTRONICOS. El Archivo General de la Nacion, establecera y reglamentara el Sistema
Integral Nacional de Archivos Electronicos (SINAE) como un programa especial de
coordinacion de la politica nacional de archivos electronicos del Estado Colombiano, de
conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, la Ley 527 de 1999y la Ley 1437 de
2011.



PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, emitira concepto
sobre el impacto de la implantacion de las nuevas tecnologias en la gestion documental de forma
que se garantice homogeneidad en la gestion archivistica del Estado y la preservacion de los
documentos electronicos que conforman el patrimonio documental digital.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 18)

ARTICULO 2.8.2.1.19. SISTEMA DE INFORMACION DEL SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVOS (SISNA). El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado desarrollara la
plataforma tecnoldgica para evaluar y hacer seguimiento en linea al desarrollo del Sistema
Nacional de Archivos.

PARAGRAFO. EI Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado implementara un
observatorio que permita hacer seguimiento al cumplimiento de la politica archivistica en todas
las entidades del Estado del orden nacional, departamental, distrital y municipal.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 19)

ARTICULO 2.8.2.1.20. INTEGRACION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS A
OTROS SISTEMAS. El Sistema Nacional de Archivos se integrara con el Sistema General de
Informacion del Sector Publico, el Sistema Nacional de Cultura, el Sistema Nacional de Ciencia
y Tecnologia, el Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo (SNFT) y el Sistema Nacional
de Patrimonio, asi como de los demas sistemas que establezca el Gobierno Nacional que sean
acordes con su naturaleza.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 20)
CAPITULO 2.

EVALUACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

ARTICULO 2.8.2.2.1. EVALUACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO. La Evaluacion
de Documentos de Archivo deberé ser realizada por la Oficina de Archivo o de Gestion
Documental de cada entidad, de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000.

El Comité Interno de Archivo de la respectiva entidad es el responsable de aprobar el resultado
del proceso de valoracion de los documentos de archivo, a partir de agrupaciones documentales
en series y sub-series, sean estos fisicos o electronicos y de aprobar las tablas de retencion
documental o las tablas de valoracion documental.

Corresponde a los Consejos Territoriales de Archivo llevar a cabo la evaluacion de documentos
de archivo que sean comunes para todas las entidades publicas de su respectiva jurisdiccion, o un
sector de este, de conformidad con la normatividad expedida por el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 21)

ARTICULO 2.8.2.2.2. ELABORACION Y APROBACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL. El



resultado del proceso de valoracion de documentos de archivo que realicen las entidades publicas
o las privadas que cumplen funciones publicas, en cualquiera de las ramas del poder publico, se
registrara en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, reglamentaré el procedimiento para la
elaboracion, evaluacién, aprobacion e implementacién de las tablas de retencion documental y
tablas de valoracion documental.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 22)
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ARTICULO 2.8.2.2.3. PLANES DE ACCION DE LOS ARCHIVOS TERRITORIALES.
Los Archivos Generales o centrales de los departamentos, distritos y municipios deberan incluir
en sus planes de accion las actividades y recursos que permitan desarrollar las funciones de los
Consejos Territoriales de Archivos de forma que estos puedan cumplir con su responsabilidad
legal.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 23)

ARTICULO 2.8.2.2.4. INVENTARIOS DE DOCUMENTOS. Es responsabilidad de las
entidades del Estado a través del Secretario General o de otro funcionario de igual o superior
jerarquia, y del responsable del archivo o quien haga sus veces, exigir la entrega mediante
inventario, de los documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y
contratistas, cuando estos dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales, De igual
forma, deberan denunciar ante los organismos de control el incumplimiento de esta obligacion
para las acciones del caso.

PARAGRAFO. El deber de entregar inventario de los documentos de archivo a cargo del
servidor publico, se circunscribe tanto a los documentos fisicos en archivos tradicionales, como a
los documentos electrénicos que se encuentren en equipos de computo, sistemas de informacion,
medios portéatiles de almacenamiento y en general en cualquier dispositivo o medio electrénico.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 24)

ARTICULO 2.8.2.2.5. ELIMINACION DE DOCUMENTOS. La eliminacion de documentos
de archivo deberé estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el
particular, en las tablas de retencion documental o las tablas de valoracién documental con la
debida sustentacion técnica, legal o administrativa, y consignada en conceptos técnicos emitidos
por el Comiteé Interno de Archivo o por el Archivo General de la Nacion, cuando se haya elevado
consulta a este ultimo.

PARAGRAFO. La eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos,
debera constar en Actas de Eliminacion, indicando de manera especifica los nombres de las
series y de los expedientes, las fechas, el volumen de documentos (nUmero de expedientes) a
eliminar, asi como los datos del acto administrativo de aprobacion de la respectiva tabla de
retencion o valoracion documental; dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios autorizados
de acuerdo con los procedimientos internos de la entidad y publicada en la pagina web de cada



Entidad.

El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, reglamentara el procedimiento para la
eliminacién de documentos de archivo, garantizando siempre el principio de transparencia y
maxima divulgacion.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 25)
Concordancias

Acuerdo ARCHIVO 3 de 2013

CAPITULO 3.

ARCHIVOS DE ENTIDADES PRIVADAS QUE CUMPLEN FUNCIONES PUBLICAS.

ARTICULO 2.8.2.3.1. OBLIGACION DE CONFORMAR ARCHIVOS EN ENTIDADES
VIGILADAS POR EL ESTADO. Las personas naturales o juridicas de derecho privado, que
estén bajo vigilancia del Estado deberan contar con un archivo institucional creado, organizado,
preservado y controlado, teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original, el
ciclo vital de los documentos, y las normas que regulen a cada sector asi como las establecidas en
la Ley 594 de 2000.

PARAGRAFO 1o. Es responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios en sus
respectivos sectores, establecer normas para el manejo de los archivos de las entidades privadas
bajo su inspeccidn y vigilancia, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y
demas normas reglamentarias, previa coordinacion con el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.

PARAGRAFO 20. Las entidades privadas que cumplen funciones publicas podran hacer
transferencias secundarias de la documentacion de valor historico, cientifico, cultural o técnico,
producto del cumplimiento de sus obligaciones, a la entidad cabeza del sector a la cual pertenece,
si existe concepto favorable en cuanto a declaratoria de bien de interés cultural de dichos
archivos; o al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado o al Archivo Territorial,
previo concepto favorable de estos Gltimos, segun el caso.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 26)

ARTICULO 2.8.2.3.2. ARCHIVOS DE PERSONAS JURIDICAS INTERNACIONALES
CON SEDES O FILIALES EN COLOMBIA. Las personas juridicas internacionales con sedes o
filiales en Colombia, en relacién con sus documentos de archivo, se regularan por las
convenciones internacionales y los contratos suscritos.

En todo caso, el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado o el Archivo Territorial al
que le competa o donde prestd sus servicios el ente juridico internacional, debera realizar las
gestiones pertinentes para recibir las transferencias documentales de dichas entidades, o una
copia de los mismos en medio microgréfico o digital.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 27)



ARTICULO 2.8.2.3.3. ENTIDADES LIQUIDADAS, ESCINDIDAS, SUPRIMIDAS O
INTERVENIDAS. Las entidades privadas que cumplen funciones publicas que sean liquidadas,
suprimidas o intervenidas, una vez decretada la liquidacion, supresion o intervencion, deberan
levantar inventario de los documentos y archivos que se deriven de la prestacion del servicio
publico respectivo, el cual deberd ser entregado a la entidad interventora o a la que se transfieren
las funciones, con el fin de mantener un control sobre los mismos.

PARAGRAFO. Las entidades privadas que cumplen funciones publicas, en proceso de
liquidacion, supresion, fusion o escision, deberan elaborar un plan integral de archivo,
asegurando dentro de sus presupuestos los recursos que este plan demande, con miras a la
organizacion, conservacion y consulta de los documentos y archivos producidos en desarrollo de
la prestacion del servicio publico; del mencionado plan entregara una copia al Ministerio o
superintendencia que haya ejercido el control o la vigilancia o a la entidad que asuma sus
funciones, para su correspondiente control y seguimiento.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 28)
CAPITULO 4.

RED NACIONAL DE ARCHIVOS.

ARTICULO 2.8.2.4.1. RED NACIONAL DE ARCHIVOS. El Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado desarrollara el Proyecto Red Nacional de Archivos, con el fin de
articular, integrar e interconectar mediante el uso de tecnologias de la informacidn, sistemas de
informacidn y software especializado, a los diferentes archivos del nivel nacional, departamental
y municipal, asi como a los archivos histéricos de titularidad publica y a los archivos que
conserven documentos declarados como Bienes de Interés Cultural, de manera que sus fondos y
servicios puedan estar disponibles para consulta de toda la ciudadania.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 29)
ARTICULO 2.8.2.4.2. CENSO GUIA DE ARCHIVOS DEL SECTOR PUBLICO. Es
responsabilidad del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y de los Archivos

Territoriales elaborar un Censo Guia de Archivos Publicos del orden nacional o territorial y de
mantenerlo actualizado.

(Decreto nimero 2578 de 2012, Articulo 30)
ARTICULO 2.8.2.4.3. NORMAS PARA SU DESARROLLO. El Archivo General de la

Nacion Jorge Palacios Preciado, a través del Consejo Directivo promulgara los Acuerdos que se
requieran para desarrollar el presente decreto.

(Decreto nimero 2578 de 2012, articulo 31)
CAPITULO5.

GESTION DE DOCUMENTOS.

ARTICULO 2.8.2.5.1. AMBITO DE APLICACION. El presente decreto comprende a la



Administracion Publica en sus diferentes niveles, nacional, departamental, distrital, municipal;
de las entidades territoriales indigenas y demas entidades territoriales que se creen por ley; de las
divisiones administrativas; las entidades privadas que cumplen funciones publicas, a las
entidades del Estado en las distintas ramas del poder; y demas organismos regulados por la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos).

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 10)

Concordancias

Decreto 103 de 2015, Art. 46; Art. 47

ARTICULO 2.8.2.5.2. TIPOS DE INFORMACION. Las normas del presente decreto se
aplicaran a cualquier tipo de informacion producida y/o recibida por las entidades publicas, sus
dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier persona que desarrolle actividades
inherentes a la funcion de dicha entidad o que hayan sido delegados por esta, independientemente
del soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se produzcan, y que se conservan en:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).
b) Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).
c) Sistemas de Informacion Corporativos.

d) Sistemas de Trabajo Colaborativo.

e) Sistemas de Administracion de Documentos.

f) Sistemas de Mensajeria Electronica.

g) Portales, Intranet y Extranet.

h) Sistemas de Bases de Datos.

i) Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o0 medios de video y audio (analogo
o digital), etc.

J) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).
k) Uso de tecnologias en la nube.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 20)

ARTICULO 2.8.2.5.3. RESPONSABILIDAD DE LA GESTION DE DOCUMENTOS. La
gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de
las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es
responsabilidad de los servidores y empleados publicos asi como los contratistas que presten
servicios a las entidades publicas, aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas.

PARAGRAFO. La responsabilidad en cuanto a la politica, planes y programas del sector de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones es del Ministerio de Tecnologias de la



Informacion y las Comunicaciones.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 30)

ARTICULO 2.8.2.5.4. COORDINACION DE LA GESTION DOCUMENTAL. Teniendo en
cuenta que la gestion documental es un proceso transversal a toda la organizacion, los diferentes
aspectos y componentes de la gestion de documentos deben ser coordinados por los respectivos
Secretarios Generales o0 quienes hagan sus veces, a través de las oficinas de archivo de cada
entidad.

Decreto numero 2609 de 2012, articulo 40)

ARTICULO 2.8.2.5.5. PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL. La
gestion de documentos en toda la administracion publica se regira por los siguientes principios.

a) Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion. El
resultado de dicho anélisis determinara si debe crearse o0 no un documento.

b) Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

c) Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la gestion de
sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion archivistica.

d) Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad
de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el
ciclo de vida.

e) Oportunidad. Las entidades deberdn implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

f) Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por lo
tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

g) Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

h) Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series,
subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.

i) Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos
y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion como
conjunto.

j) Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion
historica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacion.



k) Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente
sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

I) Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y
manejo de la informacidn que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los
documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

m) Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la
institucion.

n) Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciaran el
fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas
modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en el
uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

0) Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de
informacidn, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion,
redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e
intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

p) Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracidn entre organizaciones para intercambiar

informacidn y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el proposito de facilitar
la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa

de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

q) Neutralidad tecnoldgica. El Estado garantizard la libre adopcion de tecnologias, teniendo en
cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes
e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y
aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones y garantizar la libre y
leal competencia, y que su adopcion sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

r) Proteccion de la informacion y los datos. Las entidades publicas deben garantizar la proteccion
de la informacidn y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 50)
Concordancias

Decreto Unico 1070 de 2015; Art. 2.2.3.4.3 Lit. b); Art. 2.2.3.8.1; Art. 2.2.3.8.2

ARTICULO 2.8.2.5.6. COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL. Las entidades publicas deben formular una politica de gestion de documentos,
constituida por los siguientes componentes.

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de las entidades
publicas.

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.



c) Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de
la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 60)
ARTICULO 2.8.2.5.7. ETAPAS DE LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS. Para asegurar

una adecuada gestion documental en las entidades del Estado, se deben tener en cuenta las
siguientes etapas.

a) Creacion. Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y
documentados en los cuales de determine su identificacion, formato y caracteristicas.

b) Mantenimiento. Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener la
integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el sistema de gestion
documental asi como sus metadatos.

c) Difusion. Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta, recuperacion,
clasificacion de acceso y visualizacion de los documentos.

d) Administracion. Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las
operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como dentro del sistema de gestion
documental, o cualquier sistema de informacion.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 70)
ARTICULO 2.8.2.5.8. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION

DOCUMENTAL. La gestién documental en las entidades publicas se desarrollaré a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y



restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 80)

Concordancias

Resolucion MINRELACIONES 2142 de 2019

ARTICULO 2.8.2.5.9. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL. La gestion
documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles, debe comprender como
minimo los siguientes procesos.

a) Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

b) Produccion. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actlay
los resultados esperados.

c) Gestion y trdmite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento
a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

d) Organizacion. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

e) Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato,
los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

f) Disposicion de documentos. Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido
en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién documental.

g) Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento.

h) Valoracion. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacidn o conservacion temporal o definitiva).

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 90)

ARTICULO 2.8.2.5.10. OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION



DOCUMENTAL. Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestién
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accion Anual.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 10)

Concordancias

Resolucion MINRELACIONES 2144 de 2019

ARTICULO 2.8.2.5.11. APROBACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL. EI Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité
de Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden nacional o el
Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La implementacion y
seguimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo de la Entidad en coordinacion con la
Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

Los Consejos Territoriales de Archivos podran realizar observaciones y solicitar ajustes al
Programa de Gestion Documental (PGD), cuando las entidades de su jurisdiccion no cumplan
con las normas del presente decreto y la normatividad que sobre esta materia establezca el
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 11)

Concordancias

Resolucion MINRELACIONES 2144 de 2019

ARTICULO 2.8.2.5.12. PUBLICACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL. El Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina
web de la respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacion
por parte del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad en las entidades del orden
nacional o el Comité Interno de Archivos en las entidades del orden territorial, siguiendo los
lineamientos del Manual de Gobierno en Linea.

PARAGRAFO. Asi mismo las entidades en sus programas de gestion documental deberan tener
en cuenta la proteccién de la informacion y los datos personales de conformidad con la Ley 1273
de 2009y la Ley 1581 de 2012.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacion en conjunto con el Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones, y la delegada de la proteccion de datos de la
Superintendencia de Industria y Comercio deberan dar las directrices y las politicas para proteger
la informacion y los datos personales que reposan en bases de datos y documentos electrénicos
en los programas de gestion documental.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 12)
ARTICULO 2.8.2.5.13. ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

El Programa de Gestion Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como
minimo los elementos que se presentan en el Anexo denominado "Programa de Gestion



Documental” que hara parte integral de este decreto.

PARAGRAFO. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y cada entidad podran
incluir los elementos adicionales que considere necesarios para facilitar el desarrollo del
programa de gestion documental.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 13)

ARTICULO 2.8.2.5.14. PLAN DE CAPACITACION. Las entidades publicas y las privadas
que cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los
recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los
diferentes niveles de la entidad.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 14)

ARTICULO 2.8.2.5.15. ARMONIZACION CON OTROS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS Y DE GESTION. El Programa de Gestion Documental (PGD) debe
armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno
nacional o los que se establezcan en el futuro.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 15)
CAPITULO6.
EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.
ARTICULO 2.8.2.6.1. GENERALIDADES DEL SISTEMA DE GESTION

DOCUMENTAL. Las entidades publicas deben contar con un sistema de gestion documental
que permita.

a) Organizar los documentos fisicos y electrénicos, incluyendo sus metadatos a través de cuadros
de clasificacién documental.

b) Establecer plazos de conservacion y eliminacion para la informacion y los documentos
electronicos de archivo en tablas de retencion documental (TRD) y tablas de valoracion
documental (TVD).

c) Ejecutar procesos de eliminacion parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos
enlas TRD o TVD.

d) Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacion conexa (metadatos)
a lo largo del ciclo de vida del documento.

e) Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en series y
subseries.

f) Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de la
ciudadania y de la propia entidad, cuando sean requeridos.

g) Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries, a largo
plazo, independientemente de los procedimientos tecnoldgicos utilizados para su creacion.



(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 16)

ARTICULO 2.8.2.6.2. CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION
DOCUMENTAL. La gestion adecuada de los documentos debe basarse en el desarrollo de las
funciones de las Entidades Publicas, sus dependencias y funcionarios, asi como en la
normalizacion de sus procesos, procedimientos y manuales administrativos, de acuerdo con
reglas especificas. Para lograr lo anterior es necesario que los sistemas de gestion de documentos
respondan minimo a las siguientes caracteristicas.

a) Conformidad. Los sistemas de informacion, incluyendo los sistemas de gestion de documentos
electronicos (SGDE), deben respaldar la gestion de la informacion a partir de los procesos
administrativos de las entidades.

b) Interoperabilidad. Los sistemas de gestién documental deben permitir la interoperabilidad con
los otros sistemas de informacion, a lo largo del tiempo, basado en el principio de neutralidad
tecnoldgica, el uso de formatos abiertos y estandares nacionales o internacionales adoptados por
las autoridades o instancias competentes.

c) Seguridad. Los sistemas de gestién documental deben mantener la informacién administrativa
en un entorno seguro.

d) Metadescripcion. Se debe procurar la generacion de metadatos normalizados, sean manuales o
automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.

e) Adicion de contenidos. El sistema de gestién documental debe permitir que sean agregados
nuevos contenidos a los documentos, en forma de metadatos, sin que se altere la autenticidad,
valor evidencial e integridad de los documentos.

f) Disefio y funcionamiento. La creacidn y captura de documentos en el sistema debe ser de facil
manejo para los usuarios, haciéndola tan simple como sea posible.

g) Gestion Distribuida. Los sistemas de gestion documental deben ofrecer capacidades para
importar y exportar masivamente los documentos (series, subseries y expedientes y metadatos
asociados desde y hacia otros sistemas de gestion documental).

h) Disponibilidad y acceso. Un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos (SGDE) debe
asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad, interpretacion y comprension
de los documentos electrénicos en su contexto original, asi como su capacidad de ser procesados
y reutilizados en cualquier momento.

i) Neutralidad tecnoldgica. El Estado garantizara la libre adopcidn de tecnologias, teniendo en
cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes
e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y
aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre y
leal competencia, y que su adopcion sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 17)

ARTICULO 2.8.2.6.3. PRESERVACION DE DOCUMENTOS EN AMBIENTES
ELECTRONICOS. En los sistemas de archivo electronico implementados en las entidades



publicas, se debe garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacién a
largo plazo de los documentos electrénicos de archivo que de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental o las Tablas de Valoracion Documental lo ameriten, asi como su
disponibilidad, legibilidad (visualizacion) e interpretacion, independientemente de las
tecnologias utilizadas en la creacion y almacenamiento de los documentos.

Las medidas minimas de conservacién preventiva y a largo plazo podran estar basadas en
procesos como la migracion, la emulacion o el refreshing, o cualquier otro proceso de reconocida
capacidad técnica que se genere en el futuro.

(Decreto nimero 2609 de 2012, articulo 18)
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