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ACUERDO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION N° 7
(del 29/6/94)

REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS

La Junta Directiva del Archive General de la Nacién, en uso de sus facultades legales y en especial las
conferidas por la Ley 80 de 1989 y el Decreto 1777 de 1990.

CONSIDERANDO:

Que el articulo segundo de la Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Azchivo General de la Nacién v en
su literal b) perceptia: "fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacidn v el
uso adecuado del patrimonio documental de la Nacidn, de conformidad con los planes v programas que
sobre la materia adopte la junta directiva”;

Que el numeral d), del citado articulo estipula que "es funcidn del Archivo Genetal de la Nacién. "d)
Formular, orentar, coordinat, y controlar Ia politica nacional de archivos...”;

Que el articulo tercero del Decreto 1777 de 1990, sefiala los objetivos del Archivo General de la Nacién y
en su numeral a) manifiesta: "Velar por Ia conservacién, incremento v difusién del patrimonio documental
de la Nacidon mediante la planeacidn y la fommulacion de la politica archivistica a nivel nacional...";

Que el asticalo 4° del derecho ibidem, precisa las funciones del Archivo General de la Nacién v en su
numeral h) indica: "regular v racionalizar la produccidn, gestién y administracidn de los archivos de la
administracidn piblica™

Que el articulo octavo del Decreto 1777, establece las funciones de la junta directiva, y en su numeral a)
dispone: "Adoptar y evaluar pesiodicamente Ia politica archivistica a nivel nacional, y que en su literal ¢)
taxativamente manifiesta: "Expedir normas y reglamentos generales sobre otganizacién de los archivos,
administracién y gestdn de documentos, descripcidn, mvestigacidn, consulta, reprografia, cettificacion,
transferencias, retencidn, seleccidn y conservacion de documentos en general sobre aquellos aspectos que
exija la racionalizacidén y normalizacién del trabajo archivistico 2 nivel nacional”,

Que en desatrollo de fo dispuesto enla Ley 80 de 1989 v en el Decreto 1777 de 1990,

ACULRDA:

Articulo 1°.- Adoptar v expedir el siguicnte Reglamento General de Archivo, como norma reguladora del
quehacer archivistico en ¢l pais.

REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS

Parte Preliminar
Articulo 1°- Principios rectores. Los archivos harin suyos los fines esenciales del Estado, en particular los
de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de principios, derechos y debetes consagrados en la
Constitucién y los de facilitar la participacién de la comunidad y el control ciudadano en las decisiones que
los afecten en los términos previstos por la ley.
Los documentos que conforman los archivos son importantes para la administracidn v la cultura por que
son imprescindibies para la toma de decisiones basadas en antecedentes y porque pasada su vigencia se
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convierten en fuentes de la historia y componentes valiosos del patrimonio cultaral v de la entidad
nacional.

Los archsvos son parte fundamental y constitutiva de la administracién piblica, drganos consultivos
esenciales del Estado, instrumentos bédsicos para su modernizacidén, manifestaciones concretas de su
gestidn, su politica y sus finalidades.

Los archivos, por su propia naturaleza, son consustanciales a la gestién gubernamental; son parte legitima
v necesatia para el funcionamiento del Estado, constitoyen una herramienta indispensable para la
admnistracion de la justicia y para la gesudn econdmica, politica v administrativa del misme; son
testimorio de los hechos v las obras; documentan las personas, los derechos y las insttuciones; favorecen
fa acumulacidn de los elementos necesarios para [z comunicacidn de las ideas v la continuidad de los
pueblos. Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia v secuencia de las agencias
del gobierno en el servicio al ciudadano. En un sistema democritico los archivos son tribunal de dltima
instancia con relacidén a la gestion y la moral adminsstrativa. Son garantla de la transparencia en el
desatrollo de la gestion puablica; el acceso a la informacidn que conservan estimula el debate, la
participacién cindadana y el zecesario control politico en un Estade de Derecho.

Los archivos no agotan su razén de ser para el saber como fuente de la historia social, econdmica, politica,
de la admunistracién, de las ideas, de las mentalidades o de los valores. Como entes de informacion
acumulativa, resultan decisivos para correr ias fronteras del conocimiento en todas la disciplinas
cientificas.

Los documentos de archivos oficiales son potencialmente parte del patrimonio documental de la Nactdn,
por tante, los funcionarios piblicos son responsables del manejo de los documentos, disciplinaria, civil y
penalmente, Administrativamente son responsables de organizatlos y conservatlos de acuerdo con las
normas y criterios que para el caso existan,

Los archivos garantizarin, velardn y promoverin el derecho a la informacion, fa investigacion, la
educacion y la cultura, con un criterio amplio v democritico; y sélo por razones constitucionales v legales
restringirin el acceso a la informacién y por razones de conservacién a los documentos.

Los archivos contrtbuirdn 2 la realizacion de programas de sensibilizacién de la comunidad, sobre la
importancia, el uso y e alcance admimistrativo, clentifico y cultural de aquellos, con el objeto de constitair
mecanismos de participacién ciudadana, conocimiento v conservacidn del pattimonio documental de la
nacion,

El Archive General de Nacién es la entidad delegada por el poder central para salvaguardar el pattimonio
documental del pais, como parte integral de las riquezas culturales de la Nacion, cuya proteccidon es
obligacién del Estado, segin lo dispone el dtulo T de los principios fundamentales de la Constitucidn
Politica.

Disposiciones generales
Articulo 2°.- Objeto del reglamento general archivos. El presente reglamento tiene por objeto suministrar
ias pautas y principios que regolan Ia funcién archivistica de las eatidades oficiales.

Articulo 3°- Conceptos fundamentales, Para efectos del presente reglamento v con miras a obtener
unidad en el definicién de criterlos v alcances de los términos mis generales empleados en matera de
archivos, se adopta el glosario como parte integrante del presente reglamento.

Articule 4°.- Fases de formacion del archivo. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los
archivos se forman a través de las siguientes fases:

1. Archivos de gestion o de las oficinas productoras de documentos, en los que se telne la
documentacidn en trimite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua
utilizacion v consulla administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

2. Archivos centrales o 1ntermedios, en los que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su trimite pero que siguen siendo
objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

3. Archivos permanentes o histdzicos, a los que se transfiere desde el archivo intermedio la
documentacion que por decision del respectivo comité de archivo previsto en el articulo 19, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que cobra para la investigacidn, la clencia v la
cultura.
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Articulo 5°.- Categorizacién de archivos oficiales. Los archivos de catdcter oficial, de acuerdo con la
documentacién que conservan, se tipifican en las siginentes categorias:
L. Archive General de Iz Nacidn. Hstd integrade por los fondos documentales procedentes de
entidades oficiales del sector central y aquellos que por su especial valor reciba en custodia.
2. Archivo del orden nacional Estin integrados por fondos documentales procedentes de
organismos del orden nacional y aquellos que reciben en custodia.
3. Archivos del orden departamental. Estan integrados por fondos documentales procedentes de los
organismos del orden departamental y aquellos que reciban en custodia.
4. Archivos del orden mumicipal. Hstin integrados por fondos documentales producides por los
ogganismos del orden municipal v aquellos que reciban en custodia.
5. Archivos del orden distrital. stin integrados por fondos documentales de los organismos de la
administracidn distrital y aquellos que reciban en custodia.

Arteulo 6°.- Campo de aplicacion. Bl presente reglamento se aplicard en todos los archives oficiales del
orden nacional, departamental, distrital, municipal; de las entidades territodales indigenas; las enddades
teritoriales que se creen por la ley; de las divisiones administrativas y a los archivos histGricos especiales.

Articulo 7°.- Subordinacién y dependencia. Los archivos del sector publico dependeran, para todos fos
efectos, de las entidades en cuya estructura se encueniren ubicados, los cuales serdn las responsables del
desarrollo instituctonal de sus archivos, de la aplicacion v cumplimiento del presente reglamento, a través
de una coordinacién a nivel directivo o al mis alto nivel ejecutivo, sin perjuicio de las funciones asignadas
al Archivo General de la Nacidn.

Artdculo 8°.- Responsabilidad especial, Los documentos de los archivos de gestidn e intermedios son
potencialmente parte integral del patrimonio documental de la Nacidn, lo que genera la obligacidn de los
funcionarios responsables del manejo de archivo de recibir y entregar los documentos debidamente
inventariados.

Articulo 9°.- Responsabilidad general de los funcionarios de archive. Los funcionarios de atchivo
trabajardn sujetos a los mds rignrosos principios de la ética profesional, 2 las leyes v disposiciones que
regulan su labor y actuardn siempre guiades por los valores de una sociedad democritica que les confia I
mistén de organizar, conservar v servir la documentacidn que hace ¢ hard parte del pattdmonio
documentzl de la nacion.

Articulo 10.- Obligaciones de los funcionarios de archivo. Los archivistas tienen la obligacién de velar por
la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivos v son
responsables de la organizacidn v conservacién de los mismos, asi como la prestacidn de los servicios
archivisticos.

Artdeulo 11~ Seleccion del personal del archivo. El personal de archivos deberd cumplir los requisitos
exigidos de acuerdo con ia naturaleza del cargo y las funciones propias del trabajo en los archivos.

Articulo 12.- Capacitacion para los funcionarios de archivos. Las entidades tienen la obligacién de
capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo. Deberdn facilitar su participacion en los eventos
programados por el Archivo General de Ia Nacién, con el fin de que puedan realizar un trabajo optimo.

PARTE I
ORGANOS DE DIRECCION, COORDINACION Y ASESORTA

Articulo 13.- Entidad de direccion v coordinacidn. La entidad encargada de dirgir y coordinar la funcién
archivistica a nivel nacional es el Archivo General de la Nacidn.

Articulo 14.- Intervencidn en la aplicacidn. Ademds de la Junta Directiva del Archivo General de la
Nacion, en la aplicacién del presente reglamento intervienen como cuerpos colegiados, el comité de
archivos de cada entidad, el comité evaluador de documentos y ios consejos y comités asesores que
establezea el sistema nacional de archivos.
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Agsticulo 15.- Funciones del Archivo General de la Nacion. Las funciones del Archivo General de Ia
Nacidn serin por la Ley 80 de 1989,

Articulo 16.- Integracion de Ia junta directiva del Archivo Genetral de la Nacidn. La junta directiva del
Archivo General de la Nacidn, estaré integrada en la forma prevista en el artdeulo 5° de Ia Ley 80 de 1989,

Articulo 17.- Funciones de la junta directiva del Archivo General de la Nacién. Las funciones de la junta
directiva del archivo general de Ia Nacidn se derivan de la Ley 80 de 1989 v son las establecidas en el
articulo 8° del Decteto 1777 de 1990

Articulo 18.- Creacidn del comité evaluador de documentos. Mediante acuerdo expedido por la junta
directiva del Archivo General de la Nacidn se creard el comité evaluador de documentos, como un comité
asesor del archivo que formard parte del sistema nacional de archivo.

El comité evaluador de documentos serd drgano encargado de estudiar los asuntos relativos al valor
secundario de los documentos y preparar los lineamientos sobre seleccidn y eliminacion de éstos. Asi
mismo debera sugerir el régimen de acceso v el de transferencia y resolver con base en las disposiciones de
Ia junta directiva las consultas sobre eliminacién de documentos producidos por las oficinas de las
entidades ptblicas. En consecuencia serd el organo encargado de tramitar el concepto ante la junta
directiva de las propuestas de eliminacién de documentos de las entidades del sector piblico.

Pardgrafo. El comité evaluador de documentos estard integrado pot el Director del Archivo General de la
Nacidn o su delegado, quien lo presidird, el jefe de Ia division de clasificacion y descripcidon v
funcionamiento de esta division nombrado por el director, el jefe del archivo de la entidad productora de
la documentacién y un reconocido historiador nombrado por la funta directiva.

Cuando la naturaleza del asunto lo requiera, el comité podra invitar a los funcionarios o especialistas que
considere del caso.

Atrticulo 19.- Creacién del comité de archivo. Cada entidad establecerd un comité de archivo, legalizado
mediante el acto administrative cotrespondiente, como un grupo asesor de Iz alta direccidn, responsable
de definir Ias politicas, los programas de trabajo v de la toma de decisiones en los procesos administrativos
y técaicas de los archivos.

Pardgrafo. IXl comité de archivo estard conformado, como minimo por las siguientes personas: el
funcionario del nive! directivo o ejecutivo del mds alto nivel jerdrquico de quien dependa de forma
mediata el archivo de la entidad (Secretario General o Subdirector Admunistrativo, entre otros), o su
delepado, quien lo presidird; el jefe de la Oficina Juridica o su delegado; el jefe de la Oficina de Planeacién
o su delegado; el jefe de la Unidad de Organizacion y Métodos o su delegado; el jefe de la dependencia
productora de los documentos que se evaluarin y el jefe de la unidad administrativa u operativa de
atchivo, quien actuard como secretario. Ademds podrin asistir como invitados aquellos funcionaros o
particulares que puedan aportar elementos de juicio necesarios en las sesiones correspondientes (jefe de la
Unidad de Control Interno, técnicos historiadores o usuarios extemnos entre otros).

PARTEII
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LOS ARCHIVOS Y SERVICIOS ARCHIVISTICOS

CAPITULOI

Gestidn de Documentos

Articulo 20.- Responsabilidad. Las entidades oficiales serdn responsables de Ia gestion de documentos v de
lz administracion de sus archivos v ejercerin el control de la documentacién durante todo su ciclo vital.
Pardgrafo. Dentro del concepto de archivo total, el proceso de lz gestion de documentos comprende: la
produccién o recepeidn, la distribucion, la consulta, la retencidn, el almacenamiento, la recuperacion, la
preservacion v su disposicidn final,

Arteulo 21.- Organizacidn de los archivos admimistrattvos. La organizacidn de los  archivos
administrativos de las entidades estard fundamentada en las normas v reglamentaciones dadas por la
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unidad de coordinacién del nmivel directivo o ejecutivo del mas alto nivel jerdrquico de quien dependa de
forma mediata el archive de la entidad.

Articulo 22.- Sistemas empleados para la gestién de documentos. Los sistemas empleados para Ia gestién
de documentos deberin incluir planes de organizacion de los diferentes tipos documentales que se
manejen en cada entidad, asi como su normalizacién y control.

Articulo 23.- Valoracidn documental. Las entidades oficiales elaborardn ia respectiva tabla de retencién de
docamentos a partit de su valoracién y serd adoptada por el comité de archivos.

Articulo 24.- Transferencias de documentos con valor permanente. Los documentos que han cumplido su
pumera y segunda edad, y que cumplido su proceso de seleccion y valoracion ameriten su conservacién
petmanente, deberdn incluirse en un plan de transferencias al archivo que corresponda, con su tipologia
documental y series perfectamente identificadas.

Articulo 25.- Eliminacién de documentos. Para la aplicacion del presente reglamento, se entiende por
eliminacién la destruccidn de los documentos gue hayan perdido su valor administrativo, legal v/o fiscal y
que no tengan valor historico o que carezean de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Articulo 26.- Proceso de eliminacién Bl proceso de eliminacion se ajustard en su realizacion a las pautas
establecidas por la junta directiva del Archive General de la Nacidn, previo promunciamiento del comité
evaluador de documentos v se respetard el resultado de la valorizacion documental, que estarz expresado
en tabla de retencion, adoptadas por el correspondiente comité de archivo.

Articulo 27 .- Autorizacién para eliminacién., La autorzacién para la eliminacién de documentos seri de
responsabilidad del comité de archivos de cada entidad, el cual deberd levantar en cada caso un acta de
eliminacion que contenga las firmas autorizadas.

El Archivo General de la Nacion se reservard el derecho de ordenar que se efectiien los muestreos que
considete oportunos y convenientes, a fin de parantizar la consesvacién de la informacidn que juzgue
pettinente.

Pardgrafo. El Archivo General de la Nacidn aprobard o improbard, previo estudio del comité evaluador de
documentos, las solicitudes de eliminacion ptesentadas por los diferentes archivos de las entidades del
sector central del orden Nacional.

CAPITULO 11
Estructura de los fondos

Articulo 28.- Chasificacion de los fondos documentales. TLa clasificacidn de los fondos realiza mediante un
proceso de identificacidn y organizacidn de los mismos en secciones y series.

Los fondos de los archivos oficiales deberin ser clasificados con un critetio orginico funcional, teniendo
como base Ia estructura orginica de cada entidad y respetando el principio de procedencia.

Articulo 29.~ Ubicacidn de los documentos. Los documentos se colocaran en las unidades de conservacion
adecuadas, que se identificardn por la correspondiente sighatura topogtafica.

CAPITULO I
Entrada y salids de documentos en los archivos.

Articulo 30.- Ingreso de documentos en los azchivos intermedios € histéricos, El ingreso de documentos
en los archivos se hard en los siguientes eventos:

1. Pot las transferencias regulares de fondos.
Por donacidn o legado aceptados por el archivo respectivo,
Por depdsito voluntario,
Por expropiaciéon de documentos por razones de utilidad publica o de interés social en los
términos fijados por el legislador, de conformidad con lo establecido en el articulo 58 de la
Constitucién Politica.

RCRS
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Pardgrafo. El Archivo General de la Nacion designari la institucion archivistica en que se conservaran los
documentos adquiridos o recibidos con fundamento de los numerales 2°, 3° v 4 © del presente articulo.

Articulo 31.- Ingreso de documentos. Todo ingreso de documentos en los archivos se hard mediante acta
de entrega del archivo de la entidad remitente y debers ajustarse al modelo notmalizado por el Archivo
General de la Nacidn.

Articulo 32.- Registro general de ingreso de fondos. Las instituciones o dependencias que reciban archivos
de ofras, deberin llevar un registro general de ingresos de fondos o series que cortesponda a los
documentos que ingresen, en virtud de las actas de entrega establecidas en el articulo anterior v cifiéndose
al modelo normalizado por el Archivo General de la Nacidn.

Axticulo 33.- Registro de depésito voluntario. Los archivos que lo tequieran llevardn un registto especial
de los documentos recibidos en depdsite voluntario, en el cual se hara constar los plazos de permanencia
en el archivo acordados en el respectivo convenio, cifiéndose al modele normalizado por el Archivo
General de la Nacion.

Articulo 34.- Salida temporal de documentos. Sélo el Archivo General de la Nacion autorizard por
motvos legales, por exposicién y por procesos técnicos especiales, la salida temporal de documentos de
uf1 archivo, fuera del territorio Nacional.
Cada archivo serd autdnomo pero responsable para autorizar dentro del territotio nacional la salida de los
documentos que conserva y adoptard las medidas pertinentes para garantizar la integridad, seguridad v
conservacion de los mismos en los siguientes eventos:

1. Motivos legales.

2. Procesos téenicos.

3. Peticibn de la entidad productora por conducto de su correspondiente archivo.

4. Exposiciones.
Los archivos facilitarin a los organismos productores de los documentos que conservan copias
autenticadas st fuere necesario, para los sigulentes fines; informacién o consulta administrativa, de tramité,
bisqueda de antecedentes y tesoluciones de expedientes. Sélo en los casos en que sea imprescindible se
prestardn los documentos originales, los cuales deberin ser devueltos al archivo en el menor tiempo
posible.
Paragrafo. El organismo o entidad productora que desee consultar documentos originales con fines
distintos a los mencionzados, deberd someterse a las normas de consulta en los archives. En consecuencia,
cuando la propia entidad se proponga realizar publicaciones o investigaciones de tipo cientifico o fines
similares, deberd hacer la consulta en las mstalaciones de los archivos receptores.

Ardculo 35.- Registro de salida temporal de documentos. Las salidas temporales de documentos, sc
anotarin en un libro de registro segdn el modelo normalizado por el Archive General de la Nacién.

Articulo 36.- Depdsito de documentos. Los archivos podrin admitit en depdsito documentos de
propiedad privada o de otras administraciones de acuerdo con las normas vigentes.

Pardgrafo. Los documentos objeto de un contrato de depdsito que ingresen en los azchivos se someterin
en todo el régimen general del tratamiento, acceso v conservacidn que se establece en el presente
reglamento.

CAPITULO IV
Descripcion de los Documentos

Articulo 37.- Instrumentos de control y consulta. Como instrumentos de control, consulta v desctipeién,
los archivos elabotarin: guias, Inventaros, catilogos ¢ indices de sus fondos documentales de acuerdo con
la naturaleza de éstos y con las prioridades del servicio. Asf mistno se llevara registro de transferencias,
relaciones de entrega, libros de registro, radicadores v tablas de tetencidn.

Paréigrafo. Los instrumentos de control, descripeion, consulta e informacidén se ajustarin a las normas
formuladas por el Archive General de la Nacion.
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Articulo 38.- Proyectos de descripcidn. Los archivos oficiales incluirdn en sus programas de trabajo los
proyectos de descripeidn de documentos o andlisis de informacién atendiendo las necesidades de cada
entidad.

Articule 39.- Acceso a los Instrumentos de consulta.
1. Los instrumentos de consulta existentes en los archivos serdn de libre acceso para las personas
que los soliciten.
2. Para salvaguardar los derechos de propiedad, queda prohibida Ia reproduccion v distribucién, sin
la debida autorizacién, de los instrumentos de descripcidn, consulta e informacidn que hayan sido
elaborados por los archives pata su propio servicio.

CAPITULO WV
Acceso de los Documentos de Archivos

Asticulo 40.- Acceso 2 los documentos de archivo. Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos de archivos publicos en los términos consagrados por el articulo 74 de la Constitucién
Politica.

Los archivos garantizarin el derecho a la intimidad personal y familiar, honra v buen nombre de las
personas y demds derechos consagrados en la Constitucion y la ley.

Articulo 41.- Derecho de peticidn. Para acceder a los documentos administrativos de los archivos piiblicos
o a la informacién contenida en éstos, es necesario esgrimir un interés de cardcter pardcular o general de
conformidad con el ejercicio del derecho de peticidén consagrado en ¢l articulo 23 de lz Constitucidén
Politica y normas reglamentarias,

Articulo 42.- Reserva legal. Ta reserva legal sobre los documentos de archivos publicos cesard a los treinta
afios de su expedicion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley 57 de 1985.

Asrticulo 43.- Restricciones por razones de conservacion. Con fundamento en el articulo 2° de Ia Ley 80 de
1989, a ctiterio de la junta directiva del Archivo General de la Nacién v por razones de consetvacién, no
todos los documentos historicos serdn de libre acceso.

Cuando el mal estado de conservacidn de los documentos que impida su acceso directo, las instituciones
archivisticas suministraran la Informacion contenida en éstos mediante cualquier sistema de reproduccion,
certificando su zutenticidad, cuando fuere el caso de conformidad con lo dispuesto en el articule 20 de 1a
Constitucion.

Articulo 44.- Acceso a las sedes de los archivos.

1. El acceso de los archivos serd gratuito en las condiciones que se indiquen en el presente
reglamento.

Tl publico que visite los archivos tendri acceso solo a las dependencias debidamente autorizadas.

3. Se permitird el acceso a las salas de investigacibdn y consulta a las personas que estén debidamente
acreditadas.

4. Salvo en los casos debidamente autotizados, no se permitird la entrada al péblico ni a los
funcionarios del archivo a las zonas de depdsitos de los documentos.

5. Fl director del archivo podri sancionar con restriccidén o impedimento de acceso o pérdida de
camé de investigador a los usnarios que por cualquier motivo infrinjan el presente reglamento y el
reglamento particular de cada archivo sin perjuicio de las responsabilidades penales o civiles que
pueda dertvarse de su conducta.

Pardgrafo. Los archives que hagan parte del sistema nacional de archivos deberin comunicar los casos de

cancelacidn de carné.

b2

Articulo 45.- Requisitos para la consulta.
1. Quienes deseen realizar trabajos de mvestigacidn en los archivos deberin obtener el
correspondiente  carné de investigaciones expedido por el funcionatio competente, de
conformidad con las pautas que sobre el particulat expida el Archivo General de la Nacidn.
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2. Quienes posean carné de investigador expedido por un archivo del sistemz nacional de archivos
podrin usazlo en cualquiera de lo archivos integrantes del mismo.

3. Hasta tanto no se establezca la comunicacion en linea entte los archivos del sistema nacional de
archivos, éstos deberdn abrir un expediente de investigador a cada persona que acuda a consultar
sus fondos.

Articulo 46.- Horario de atencidn al piblico. Los archives establecerin un horatio que facilite y garantice
la oportuna consulta e investigacion de los documentos que custodian de conformidad con los dispuesto

en el articulo 283 v siguientes del Cédigo de Régimen Politico y Municipal

Articulo 47 .- Salas de consulta.
1. La investigacién y consulta de documentos se realizard en salas o dependencias especialmente
acondicionadas para ello.
2. Cuando las caracteristicas del archivo lo permitan se habilitarén salas para la instalacion v manejo
de los instrumentos de consulta, para investigaciones en grupo v para la utlizacidn de aparatos
que requieran condiciones especiales de instalacion.

Articule 48.- Normas de consulta. Cada archivo debera expedir v hacer cumplir el reglamento de servicio v
consuita de sus documentos.

Articulo 49.- Servicios de documentos. El servicio de documentos a la eatidad u organismo productor v a
los diferentes usuados del archivo serd efectuado exclusivamente por personal de la sala de consulta,

Los documentos que se ptresten al publico serin reintegrados a sus Iugares en los locales de depésito el
mismo dia, bajo la responsabilidad de los encargados de este servicio.

Parigrafo. Cuando el usuario requiera consultar los docummentos en mas de una unidad de conservacion o
decida proseguir la consulta de éstos en un tlempo no superior a tres dias, podra solicitar su reserva.

Articulo 50.- Restticcion en el préstamo de otginales,
1.  Como nomma general, se prestaran reproducciones de los documentos solicitados cuando éstas
existan en ¢f archivo,
2. Cuando la materia ¥ circunstancias de la investigacion lo justifiquen y el estado de conservacién de
los documentos lo permita, se prestarin los otiginales.
3. Cuando, a juicio del respectivo comité de archivo, el estado de conservacidn de los documentos
impida su manejo directo, éstos se excluirdn del servicio al publico.

Articulo 51.- Obligaciones del investigador.
1. Cumplir con el reglamento de consulta del archivo en el cual investga.
2. Cumplir con las demas disposiciones atinentes al manejo de los documentos de archivo.
3. Remitir al archivo un ejemplar del estudio realizado o de las obras publicadas a partir de fuentes

documentales consultadas en €l

PARTE 111

Articulo 67. Glosario

Presentacién.
El glosario de términos archivisticos, de conformidad con el articulo 3° del presente Reglamento, es parte
integtal del mismo, lo complementa y permite dar claridad a una norma determinada.
Estd elaborado con base en los conceptos archivisticos de distintos autores, o tomados de otros glosarios,
diccionarios v manuales. Algunos conceptos son aportes v adaptaciones del Archivo General de la Nacién,

Uso del glosatio
Ll concepto o término seleccionado del texto del Reglamento se consigna en el glosario v se ordena
alfabéticamente.
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A -

- Acceso a los archivos. Derecho de los ciudadanos a consultar Ia informacidn que consetvan
los archivos, en los términos consagrados por la ley.

- Acceso a los documentos otiginales. Disponibilidad de los documentos de archivo mediante
los instrumentos de recuperacion de informacion.

- Acervo documental. Conjunto de los documentos de un archivo. Véase ademis: Fondo

- Administracién de archivos. Son la operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacién, direccion, organizacion, control vy evaluacidn de todos los archivos de una
institucion.

- Almacenamientc de documentos. Deposito de los documentos en estanterfas, cajas,
archivadores, legajos, etc, para su conservacidon fisica v con el fin de ser extraidos
posteriormente para su utilizacién.

- Archivalia. Hs el conjunte de documentos de archivo, conservados orginicamente desde el
momento que nacen entre eflos el vinculo que les otorga valor e intangibilidad.

- Archivo. Fs uno o mis conjuntos de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma v soporte
material, acumulados en un proceso natural, por una persona o institucién publica o privada,
en el transcurso de su gestidn, conservados respetando aguel orden para servir como
testimonio e informacién para la persona o institucién que los produce, para las ciudadanos, o
para servir como fuentes de historia.

- Archivo activo. Véase archivo de gestion.

- Archivo adminsstrativo. Véase archivo de gestidn,

- Axchivo central Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestidn de la entidad respectiva, sna vez finalizado su
tramite, que siguen siendo vigentes v objeto de consulta por las oficinas v los ciudadanos en
general.

- Archivo de gestidon. El de las oficinas productoras de documentos, en el que se retne la
documentacién en tramité en busca de soluciones a los asuntos iniciados, sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas v otras que la soliciten.

- Archivo de oficina. Véase archivo de gestion,

- Archive del orden departamental. Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
otrganismos del orden departamental y aquellos que recibe en custodia.

- Archivo del orden distriral. Integrado pot fondos documentales de los organismos del orden
disttital v aquellos que recibe en custodia,

- Archivo del orden municipal. Integrado por fondos documentales producidos por organismos
del orden municipal v aquellos que recibe en custodia.

- Archivo del orden nacional. Integrado por fondos documentales procedentes de los
organismos del orden nacional v aquellos que recibe en custodia.

- Archivo departamental. Véase archivo del orden departamental.

- Archivo distrital. Véase archivo del orden distrital

- Archivo en custodia. Véase custodia de documentos

- Archivo general de la nacidn. Desde el punte de vista institacicnal y de acuerde con la
categorfa de archivos oficiales es ¢l establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar Ia politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccidn y coordinacion
del sistema nacional de archivo.

- Archive histético. Véase archivo permanente.

- Archivo histdrico especial Es el consttuide por fonde documentales referidos a épocas,
lugates o personas determinadas de la historia regional y nacional, entre otros se puede
mencionar: archivo histérico de Antioquia, archivo regional de Boyacs, archivo central del
Cauca, archivo historico de Cartagena de Indias y archivo

- histérico del Magdalena Grande.

- Archivo intermedio. Véase archivo cenatral.

- Archivo municipal Véase archivo del orden municipal.

- Archivo nacionzl. Véase archivo del orden nacional

- Archivo oficial. Es el conformado por documentos oficiales.
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- Archivo permanente. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del
archivo de gestidn, que por decisidén del correspondiente comité de archivos, debe conservarse
permanentemente dado el valor que adquiere para la investigacion, la clencia v la cultura.

- Archivo privade. Es ¢l conformzdo por documentos privados.

- Archivo privado de interés piblico. Aquel que por su valor para la histora, la investigacién, la
ciencia y la cultura es de interés pibiico v es declarado como tal

- Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aqueilos que
se detiven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas, asi como los archivos
privados declarados de interés puablico.

- Archivo total. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integzal
de 1a formacién del archivo en su ciclo vital.

- Asistencia técnica. Prestacidn de servicios por personal especializado en diferentes 4reas del
quehacer archivistico,

- Autenticacion de documentos. Es Ia autorizacion o legalizacion de documentos por parte del
funcionario competente para revestitios de clertas formas y solemnidades, segin Io establecido
por la ley.

-C-

- Catdlogo. Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados de uno o varios
fondos, tomando en cuenta un criterio determinado.

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

- Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los decumentos desde su
produccidn o recepcion en la oficina y su conservacidn tempotal, hastz su eliminacién o
integracion a un archivo permanente.

- Clasificacién. Toda labor intelectual de disposicién de cualquier elemento seglhn un esquema
plan o marco preestablecido, Puede ser:

- Clasificacion de fondos en el intertor de un depdstto de archivo.
- Clasificacién de piezas en el interior de un fondo.
- Clasificacion de documentos individuales en el intetior de vna pieza.

- Clasificacién documental Labor intelectual por la que se identifican y establecen las series
documentales que componen cada fondo.

- Cddigo. Sistema de signos v combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa
clertos datos previamente convenidos.

- Coleccion de archivo. Reunidn artificial de documentos formada por un individuo, familia o
institucion,

- Coleccién documental. Véase coleccion de archivo.

- Comité asesor. Grupo de especialistas y expertos en el campo de la archivistica y disciplinas
afines, gue recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos como
técnicos.

- Comité de archivo. Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo v la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

B Comité evaluador de documentos. Organo asesor del Archivo Genetal de la Nacidn,
encargado de estudiar los asunteos relacionados con el valor secundario de los documentos.

- Comité técnico. Grupo de profesionales cahficados que asesoran la normalizacion de
terminologia, instrumentos y procesos téenicos archivisticos,

- Conservacion de archivos. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica
de los documentos que alberga,

- Conservacién de documentes. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de
los documentos. Puede set preventiva o de intervencion directa.

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

- Consulta de documentos. Derecho de los usuarios de la entidad productora de documentos y
de los ciudadanos en general a consultar la mfornacidn contenida en los documentos de
archivo v a obtener copia de los mismos.
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- Copia autenticada. EHs la reproduccién de un documento, refrendada por el funcionatio
competente para revestitio de clertas formas y solemnidades segin lo establecido por la ley v
que le confieren la fuerza juridica del odginal.

- Cotacion. Véase codigo.

- Custodia de documento. Responsabilidad juridica, que implica por parte de la institucidn
archivistica, la adecuada conservacién y administracién de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de Jos mismos.

-D-

- Depésito de archivo. Espacio destinado a la conservacidn de los documentos en una
mstitucidn archivistica.

- Descripcién documental. Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, matetializado en representaciones que permitan su identificacion v localizacion y
recuperacién de su informacidn para la gestién o la investigacion.

- Destruccién de documentos. Véase eliminacion de documentos.

- Disposicién final de documentos. Seleccidén de los documentos en cualguiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion tempotal, permanente o a su eliminacidn.

- Documento. Informacion registrada, cuzlquiera sea su forma o el medio utilizade.

- Documento de archivo. Registro de informacién producida o recibida por una persona o
entidad en razdn a sus actividades o funciones, que Hene el valor admnistrativo, fiscal o legal o
valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe set objeto de conservacidn.

- Documento histético. Documente dnico que por su sighificado juridico, autogrifice o por sus
rasgos externos v su valor permanente para la direccién del Pstado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierten en
un documento historico v especialmente valioso para el pais.

- Documento oficial. El que produce, posee o maneja unz entidad estatal.

- Documento privado. Bl perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades, insdtuciones
¥ otganizaciones que no tiene cardcter oficial

-FE -

- Eliminacién de documentos. Es [a eliminacion de los documentos que han perdido su valor
admitistrativo, legal o fiscal v que no tenen valor histérico o que carecen de relevancia para Ja
ciencia y la tecnologia.

- Evaleacién de documentos. Hs la funcidn basica del archivo destinada a determinar la
clasificacién posible de los documentos, para su conservacién, transferencia o eliminacién
seglin sus usos administrativos, fiscales, legales o juridicos, tanto presentes como futuros y sus
valores testimoniales informativos ¢ investigativos,

- Expediente. Conjunto de documentos relacionados con un asunto gue constituyer: una unidad
de conservacion de archivo.

- Unidad documental formada por un conjunte de documentos generados orgdnica y
funcionalmenite por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

- Expurgo de documentos. Véase seleccion documental,

i R

- Folio. Hoja de libro, de cuadetno o expediente, al que corresponden dos paginas.

- Nuamero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista,

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

- Fuente prmatia de informacién. Informacion original, no abreviada ni traducida; se flama
también fuente de primera mano,

- Funcion archivistica. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.
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-G -

- Gestidén de archivos. Véase administracion de archivos.

- Gestidn de documentos. Conjunto de acdvidades administrativas v téenicas, tendientes zl
eficiente, eficaz y efectivo manejo v organizacién de la documentacidén producida v recibida
pot una entidad desde su orgen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacién v utilizacion,

- Guia: Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos,
indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos; organismos que los originan,
secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

_I-

- Indice. Lista alfabética o numérica de términos onomdsticos, toponimicos, cronolégicos y de
conceptos, contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de
descrpeion.

- Instrumento de consulta. Documento sobre cualquicr soporte, publicade o no, que relaciona o
describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico
administrativo ¢ intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacion y
recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la que
deriven los instrumentos, se pueden distinguir: instrumentos de control {fases de identificacidon
y valoracion} e instrumentos de referencia {fases de descripcidn vy difusion).

- Instrumentos de control. Es aquel que se elabora en las fases de identificacién v valoracion.
Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros en, la fase de identificacion los
siguienttes: ficheros de organismos, ficheros de tpes documentales, repertorios de seties,
cuadros de clastficacion, registros topograficos; y en Ia fase de valorizacion: relaciones, tablas
de retencidn, registros geaerales de entrada v salida, relaciones v actas de expurgo, informes,
relaciones de testigos resultantes de muestreo.

- Instrumento de descripcidn. Véase instrumento de consulta.

- Instrumento de referencia. Véase mstrumentos de consulta.

- Iaventario. Es el instrumento que describe la relacion sistemitica v detallada de las unidades de
un fondo, siguiendo Ia organizacién de las series documentales. Puede ser esquemdtico,
general, analitico y preliminar.

N
- Legajo. En los atchivos historicos es el conjunto de documentos que forman una unidad
documental.
- Legislacién archivistica. Fs el conjunto de normas que oficializan la conservacion, el acceso, la
proteccién y la organizacidn de ios archivos en un pais

M-

- Microfilmacién. Téenica que permite fotografar documentos y obtener pequefias imigenes en
pelicula.

- Microfilme. TFotografia en pclicula generalmente de 16 o 35 milimetros, udlizada en

reproduccidon de documentos,

“N-
- Normalizacién. Someter una actividad u obfeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrdén o
criterio dado.

-y
- Ordenacién. Operacidn de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionindolos
unos con otros, de acuerdo con una unidad - orden establecida de antemano. En el caso de los
archivos, estos elementos serdn los documentos o las umdades archivisticas dentro de las
series.
- Otdenacién documental. Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas seties
en ¢l orden previamente acordado.
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- Organizacién de archivos. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacién documental relacionada en forma jerirquica con criterios orginicos o
funcionales para revelar su contenido.

- Organizacién de documentos. Proceso archivistico que consiste en el desatrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificat, ordenat v signar los documentos de una entidad.

-

- Patrimonio archuvistico. Conjunto de archivos conservados en el pals y que forman parte
esencial de su pattimonio administrativo, cultural e histérico.

- Patrimonio documental Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural

- Pieza Documental Véase unidad documental

- Preservacidon documental. Véase conservacion de documentos.

- Prncipio de orden osginal. Ordenacién interna de un fondo documental mantesniendo la
estructura que tuvo durante el servicio activo.

- Pdncipio de procedencia. Conservacidn de los documentos dentro del fondo documental al
que naruralmente pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que
los documentos producidos por una insttucidn u organismo no deben mezclarse con los
otros.

- Proyecto de descupcidn de archivos. Formulacién de actividades en el tempo, que
contemplan los criterdos y métodos a seguir en la seleccién y descripaidn de una determinada
unidad archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta normalizados para la
investigacién con base en fuentes primarias. El plan contempla, entre otros aspectos,
evaluacidon de requerimientos de descripcidn, tipos documentales a  elegir, unidades
archivisticas, evaluacidn de criterios para determinacidn de términos desctiptivos v aspectos
fisicos de los documentos a tener en cuenta y formas de captura y automatizacion de los datos
propios de la descripcion archivistica.

-R -

- Registro de documentos, Anotacion de los datos del documento en los modelos de control

- Registro topogrifico. Instrumento de control que relaciona cotrelativamente el contenido de
cada una de las unidades de conservacidn, indicando su posicidén exacta en un depdsito de
archivo.

- Reglamento de archivos. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar
cumplimienteo a diversas disposiciones de ley.

- Repositorio documental. Véase deposito de archivo.

- Repogratia. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y la
policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, Ia fotocopia v €l microfilm.

- Retencidn de documentos. Es el plazo en términos de tempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo respectivo después de las transferencias documentales, ral como se
consigne en la tabla de retencion.

-S-

- Seccidn., Es una subdivision del fondo, Integrada por un conjunto de documentos generales,
en razdn de esa subdivision orgdnico funcional.

-~ Seleccion documental. Es un proceso técnico por el cual se establece el tiempo en que los
documentos de archivo sitven a sus diferentes fines.

- Serie documental. Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mistno organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

- Servicios de archivo. Proceso mediante el cual se pone a disposicidn de los usnarios la
documentacion de una entidad, con fines de informacion.

- Signatura topografica. Numeracion correlativa por la que se identifican todas las unidades de
conservacidn de un depésito.

- Sistema nacional de archivo. Programa especial orentado al logro de la cooperacién
interinstitucional de los archivos, 2 través de planes y programas para alcanzar objetivos
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comunes de desarrollo y consolidacién del sector archivistico, coordinado por el Archivo
General de 1a Nacién.

-T-

- Tabla de retencién. Listado de series o tipos documentales a los cuales se asigna ei tiempo de
permanencia en cada etapa de su ciclo vital, 2si como su destino una vez finalzada su vigencia
administrativa, legal o fiscal.

- Tipo documental. Hace referencia a fa especie documental que revela tanto el contenido como
la estructura fisica del documento. Puede ser entre otros tipos documentales, actas, contratos y
facturas.

- Transferencias de archivos. Remesa de los documentos del archivo admisistrativo al
intermedio o central v de éste al histérico de conformidad con las tablas de retencién
adoptadas.
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- Unidad archivistica. Es aqueila que integra un cuerpo archivistico, estd conformade por
unidades documentales segiin su tipologia. Pueden ser unidades archivisticas, entre otras: un
legajo, una setie o un fondo.

- Unidad de conservacion, Cuetpo que contiene en {onma adecuada una unidad archivistica.
Pueden ser untdades de conservacion entre otras: una caja, un libro o un tomo.

- Unidad documental. Es la pieza minima que reine todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Pueden ser unidades documentales entre otras, un acta, un oficio, un
informe.
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- Valor administrativo. Aguel que posee un documento para Ia administracién que lo originé o
para aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos y actividades.

- Valor Fiscal. Aquel que tiene los documentos paza efectos tributarios o que son importantes
para el fisco.

- Valor histérico. Véase valor secundario.

- Valor juridico. Aquel del que se detivan derechos vy obligaciones legales regulados por el
derecho comun.

- Valor legal. Aquel que pueden tener todos los documentos que sirvan de prueba ante la ley.

- Valor primario. Es ¢l que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y
2l iniciados, destinataric o beneficiario del documento. Es deciz, a los involucrados en el tema
o en el asunto.

- Valor secundatio. Es el que ineresz 2 los investigadores de informacidn retrospectiva. Surge
una vez agotado el valor inmediato o primatio. Los documentos que tiene este valor se
conscrvan permanentemente.

Arficulo 2°.- Las entidades oficiales deberdn adoptar las medidas necesarias que permitan la aplicacién de
las disposiciones contenidas en ¢l presente Reglamento,

Articulo 3%~ El presente Acuverdo rige a partiz de la fecha de su publicacion en el Diaro Oficial y deroga
las disposiciones que le sean contrarias,

Publiquese y cimplase

Dado en Santafé de Bogota, D.C,, a los vemntinueve (29) dias del mes de junio de mil novecientos noventa
y cuatro (1994).

El Presidente,
Eduardo H. Gomez Giraldo
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La Secretatia,
Jacqueline Murillo Sénchez

Hay sellos.



